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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE GENEROS TEXTU-
AIS VARIADOS

Defini¢dao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo
de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é
do que as conclusGes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliac¢do,
a resposta serd localizada no préprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretagdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual envolve a
decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor. Por exemplo,
ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos
a mensagem transmitida por ela, assim como o seu propdsito
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado
evento.

Interpretagdo de Textos

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

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

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagdo de textos
Para compreender melhor a compreensado e interpretagdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Esco-
lar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretacdo de textos

Editora o

Soluga@

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

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

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

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes tempordrios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

ari uestao:
Comentario da questao

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a

eficiéncias de toda ordem”, ndo as leis. = afirmativa incorreta.

“defi de toda ordem”, | firmati t

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educacdo,
além das que ndo apresentam essas condicdes. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”. =
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes. =
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o
texto.

a solugéo para o seu concursol



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 € 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 conteudo 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 divagacGes 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 suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

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

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de indmeros 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 tépicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do contelido exposto. Lembre-se de que os pardgrafos ndo es-

tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatd-

ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica 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
divagagbes 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¢cGes 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 interpretagao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. J4 a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Definicdes e diferenciagao: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada qual com sua proépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais géneros se classificam em razdo
da estrutura linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua
classificagdo baseada na forma de comunicagdo. Assim, os géneros

LINGUA PORTUGUESA

sdo variedades existente no interior dos modelos pré-estabelecidos
dos tipos textuais. A definicdo de um género textual é feita a partir

© dos conteudos tematicos que apresentam sua estrutura especifica.

Logo, para cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagdes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento, cardapio
de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc. Quanto aos

: tipos, as classificagdes sdo fixas, e definem e distinguem o texto

com base na estrutura e nos aspectos linguisticos. Os tipos textuais
sdo: narrativo, descritivo, dissertativo, expositivo e injuntivo.
Resumindo, os géneros textuais sdo a parte concreta, enquanto
as tipologias integram o campo das formas, da teoria. Acompanhe
abaixo os principais géneros textuais inseridos e como eles se
inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estruturaem: apresentacdo,
desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos se caracterizam
pela apresentagdo das agBes de personagens em um tempo e
espago determinado. Os principais géneros textuais que pertencem
ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas, contos, cronicas
e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares ou seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emog¢Ges do narrador, e,
em termos de géneros, abrange diarios, classificados, cardapios de
restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é transmitir
ideias utilizando recursos de definicdo, comparacgdo, descricdo,
conceituagao e informacdo. Verbetes de diciondrio, enciclopédias,
jornais, resumos escolares, entre outros, fazem parte dos textos
expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o objetivo
de apresentar um assunto recorrendo a argumentagdes, isto é,
caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua estrutura é
composta por introdugdo, desenvolvimento e conclusdo. Os textos
argumentativos compreendem os géneros textuais manifesto e
abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade de
orientar o leitor, ou seja, expor instrucGes, de forma que o emissor
procure persuadir seu interlocutor. Em razdo disso, o emprego de
verbos no modo imperativo é sua caracteristica principal. Pertencem
a este tipo os géneros bula de remédio, receitas culinarias, manuais
de instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a func¢do de instruir
o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos, de certa forma,
impedem a liberdade de atuac¢do do leitor, pois decretam que ele
siga o que diz o texto. Os géneros que pertencem a esse tipo de
texto sdo: leis, cladusulas contratuais, edital de concursos publicos.

Géneros textuais predominantemente do tipo textual narra-
tivo

Romance

E um texto completo, com tempo, espaco e personagens bem
definidosl. Pode ter partes em que o tipo narrativo da lugar ao des-
critivo em fungdo da caracterizagdo de personagens e lugares. As
acles sdo mais extensas e complexas. Pode contar as faganhas de
um herdi em uma histéria de amor vivida por ele e uma mulher,

Editora o
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muitas vezes, “proibida” para ele. Entretanto, existem romances
com diferentes tematicas: romances historicos (tratam de fatos li-
gados a periodos histéricos), romances psicoldgicos (envolvem as
reflexdes e conflitos internos de um personagem), romances sociais
(retratam comportamentos de uma parcela da sociedade com vis-
tas a realizagdo de uma critica social). Para exemplo, destacamos
os seguintes romancistas brasileiros: Machado de Assis, Guimardes
Rosa, Eca de Queiroz, entre outros.

Conto

E um texto narrativo breve, e de ficgdo, geralmente em prosa,
gue conta situagOes rotineiras, anedotas e até folclores. Inicialmen-
te, fazia parte da literatura oral. Boccacio foi o primeiro a reproduzi-
-lo de forma escrita com a publicagdo de Decamerdo.

Ele é um género da esfera literaria e se caracteriza por ser uma
narrativa densa e concisa, a qual se desenvolve em torno de uma
Unica a¢do. Geralmente, o leitor é colocado no interior de uma agdo
ja em desenvolvimento. Ndo ha muita especificagcdo sobre o antes
e nem sobre o depois desse recorte que é narrado no conto. H3 a
construgao de uma tensdo ao longo de todo o conto.

Diversos contos sdo desenvolvidos na tipologia textual narrati-
va: conto de fadas, que envolve personagens do mundo da fantasia;
contos de aventura, que envolvem personagens em um contexto
mais proximo da realidade; contos folcléricos (conto popular); con-
tos de terror ou assombracgdo, que se desenrolam em um contexto
sombrio e objetivam causar medo no expectador; contos de misté-
rio, que envolvem o suspense e a solugdo de um mistério.

Fabula

E um texto de carater fantastico que busca ser inverossimil. As
personagens principais ndo sdao humanos e a finalidade é transmitir
alguma licdo de moral.

Novela

E um texto caracterizado por ser intermedidrio entre a longevi-
dade do romance e a brevidade do conto. Esse género é constituido
por uma grande quantidade de personagens organizadas em dife-
rentes nlcleos, os quais nem sempre convivem ao longo do enredo.
Como exemplos de novelas, podem ser citadas as obras O Alienista,
de Machado de Assis, e A Metamorfose, de Kafka.

Crénica

E uma narrativa informal, breve, ligada a vida cotidiana, com
linguagem coloquial. Pode ter um tom humoristico ou um toque de
critica indireta, especialmente, quando aparece em seg¢do ou arti-
go de jornal, revistas e programas da TV. Ha na literatura brasileira
varios cronistas renomados, dentre eles citamos para seu conhe-
cimento: Luis Fernando Verissimo, Rubem Braga, Fernando Sabido
entre outros.

Didrio

E escrito em linguagem informal, sempre consta a data e ndo
ha um destinatario especifico, geralmente, é para a prépria pessoa
que esta escrevendo, é um relato dos acontecimentos do dia. O
objetivo desse tipo de texto é guardar as lembrangas e em alguns

momentos desabafar. Veja um exemplo:

LINGUA PORTUGUESA

Editora o

olica®

“Domingo, 14 de junho de 1942

Vou comegar a partir do momento em que ganhei vocé, quando
0 vina mesa, no meio dos meus outros presentes de aniversdrio. (Eu
estava junto quando vocé foi comprado, e com isso eu néo contava.)

Na sexta-feira, 12 de junho, acordei as seis horas, o que ndo é
de espantar; afinal, era meu aniversdrio. Mas ndo me deixam le-
vantar a essa hora; por isso, tive de controlar minha curiosidade até
quinze para as sete. Quando ndo dava mais para esperar, fui até a
sala de jantar, onde Moortje (a gata) me deu as boas-vindas, esfre-
gando-se em minhas pernas.”

Trecho retirado do livro “Didrio de Anne Frank”.

Géneros textuais predominantemente do tipo textual descri-
tivo

Curriculo

E um género predominantemente do tipo textual descritivo.
Nele sdo descritas as qualificages e as atividades profissionais de
uma determinada pessoa.

Laudo

E um género predominantemente do tipo textual descritivo.
Sua fungdo é descrever o resultado de analises, exames e pericias,
tanto em questGes médicas como em questdes técnicas.

Outros exemplos de géneros textuais pertencentes aos textos
descritivos sdo: folhetos turisticos; cardapios de restaurantes; clas-
sificados; etc.

Géneros textuais predominantemente do tipo textual expo-
sitivo

Resumos e Resenhas

O autor faz uma descri¢do breve sobre a obra (pode ser cine-
matografica, musical, teatral ou literaria) a fim de divulgar este tra-
balho de forma resumida.

Na verdade resumo e/ou resenha é uma andlise sobre a obra,
com uma linguagem mais ou menos formal, geralmente os rese-
nhistas sdo pessoas da area devido o vocabulario especifico, sdo
estudiosos do assunto, e podem influenciar a venda do produto de-
vido a suas criticas ou elogios.

Verbete de diciondrio
Género predominantemente expositivo. O objetivo é expor
conceitos e significados de palavras de uma lingua.

Relatdrio Cientifico
Género predominantemente expositivo. Descreve etapas de
pesquisa, bem como caracteriza procedimentos realizados.

Conferéncia

Predominantemente expositivo. Pode ser argumentativo tam-
bém. ExpOe conhecimentos e pontos de vistas sobre determinado
assunto. Género executado, muitas vezes, na modalidade oral.

Outros exemplos de géneros textuais pertencentes aos textos
expositivos sdo: enciclopédias; resumos escolares; etc.
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Géneros textuais pertencentes aos textos argumentativos

Artigo de Opinido

E comum? encontrar circulando no radio, na TV, nas revistas,
nos jornais, temas polémicos que exigem uma posi¢do por parte
dos ouvintes, espectadores e leitores, por isso, o autor geralmen-
te apresenta seu ponto de vista sobre o tema em questdo através
do artigo de opiniao.

Nos tipos textuais argumentativos, o autor geralmente tem
a intengdo de convencer seus interlocutores e, para isso, precisa
apresentar bons argumentos, que consistem em verdades e opini-
oes.

O artigo de opinido é fundamentado em impressdes pessoais
do autor do texto e, por isso, sdo faceis de contestar.

Discurso Politico

O discurso politico? é um texto argumentativo, fortemente per-
suasivo, em nome do bem comum, alicercado por pontos de vista
do emissor ou de enunciadores que representa, e por informagdes
compartilhadas que traduzem valores sociais, politicos, religiosos
e outros. Frequentemente, apresenta-se como uma fala coletiva
que procura sobrepor-se em nome de interesses da comunidade
e constituir norma de futuro. Estd inserido numa dinamica social
gue constantemente o altera e ajusta a novas circunstancias. Em
periodos eleitorais, a sua maleabilidade permite sempre uma res-
posta que oscila entre a satisfagao individual e os grandes objetivos
sociais da resolugdo das necessidades elementares dos outros.

Hannah Arendt (em The Human Condition) afirma que o dis-
curso politico tem por finalidade a persuasdo do outro, quer para
gue a sua opinido se imponha, quer para que os outros o admirem.
Para isso, necessita da argumentac¢do, que envolve o raciocinio, e
da eloquéncia da oratdria, que procura seduzir recorrendo a afetos
e sentimentos.

O discurso politico é, provavelmente, tdo antigo quanto a vida
do ser humano em sociedade. Na Grécia antiga, o politico era o
cidaddo da “pdlis” (cidade, vida em sociedade), que, responsavel
pelos negdcios publicos, decidia tudo em didlogo na “agora” (praga
onde se realizavam as assembleias dos cidaddos), mediante pala-
vras persuasivas. Dai o aparecimento do discurso politico, baseado
na retdrica e na oratdria, orientado para convencer o povo.

O discurso politico implica um espaco de visibilidade para o ci-
dadao, que procura impor as suas ideias, os seus valores e projetos,
recorrendo a forga persuasiva da palavra, instaurando um processo
de sedugdo, através de recursos estéticos como certas construgdes,
metaforas, imagens e jogos linguisticos. Valendo-se da persuasdo e
da eloquéncia, fundamenta-se em decisdes sobre o futuro, prome-
tendo o que pode ser feito.

Requerimento

Predominantemente dissertativo-argumentativo. O requeri-
mento tem a fungdo de solicitar determinada coisa ou procedimen-
to. Ele é dissertativo-argumentativo pela presenca de argumenta-
¢do com vistas ao convencimento

Outros exemplos de géneros textuais pertencentes aos textos
argumentativos sdo: abaixo-assinados; manifestos; sermoes; etc.

1 http://www.odiarioonline.com.br/noticia/43077/VENDEDOR-BRA-
SILEIRO-ESTA-MENOS-SIMPATICO
2 https://www.infopedia.pt/Sdiscurso-politico

LINGUA PORTUGUESA

Géneros textuais predominantemente do tipo textual injun-
tivo

Bulas de remédio

A bula de remédio traz também o tipo textual descritivo. Nela
aparecem as descri¢Ges sobre a composi¢cdo do remédio bem como
instrugdes quanto ao seu uso.

Manual de instrugoes

O manual de instrugdes tem como objetivo instruir sobre os
procedimentos de uso ou montagem de um determinado equipa-
mento.

Exemplos de géneros textuais pertencentes aos textos injunti-
vos sdo: receitas culinarias, instrugdes em geral.

Géneros textuais predominantemente do tipo textual prescri-
tivo

Exemplos de géneros textuais pertencentes aos textos prescri-
tivos sdo: leis; cldusulas contratuais; edital de concursos publicos;
receitas médicas, etc.

Outros Exemplos

Carta

Esta, dependendo do destinatério pode ser informal, quando é
destinada a algum amigo ou pessoa com quem se tem intimidade. E
formal quando destinada a alguém mais culto ou que ndo se tenha
intimidade.

Dependendo do objetivo da carta a mesma tera diferentes es-
tilos de escrita, podendo ser dissertativa, narrativa ou descritiva. As
cartas se iniciam com a data, em seguida vem a saudagdo, o corpo
da carta e para finalizar a despedida.

Propaganda

Este género aparece também na forma oral, diferente da maio-
ria dos outros géneros. Suas principais caracteristicas sdo a lingua-
gem argumentativa e expositiva, pois a intengdo da propaganda é
fazer com que o destinatario se interesse pelo produto da propa-
ganda. O texto pode conter algum tipo de descricdo e sempre é
claro e objetivo.

Noticia

Este é um dos tipos de texto que é mais facil de identificar. Sua
linguagem é narrativa e descritiva e o objetivo desse texto é infor-
mar algo que aconteceu.

A noticia é um dos principais tipos de textos jornalisticos exis-
tentes e tem como intengdo nos informar acerca de determinada
ocorréncia. Bastante recorrente nos meios de comunicagdo em ge-
ral, seja na televisdo, em sites pela internet ou impresso em jornais
ou revistas.

Caracteriza-se por apresentar uma linguagem simples, clara,
objetiva e precisa, pautando-se no relato de fatos que interessam
ao publico em geral. A linguagem é clara, precisa e objetiva, uma
vez que se trata de uma informagado.
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CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA H

A histéria da informatica é marcada por uma evolugdo cons-
tante e revoluciondria, que transformou a maneira como vivemos
e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como
0 abaco, até os modernos computadores e dispositivos moveis, a
informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das pri-
meiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adi¢des e subtra-
¢Oes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maqui-
na Analitica, considerada o precursor dos computadores modernos,
e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora, es-
creveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma
maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros com-
putadores eletrénicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas e era
capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invenc¢do do
transistor e dos circuitos integrados levou a computadores cada vez
menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosdo da computagdo pessoal.

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones até
sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo de ra-
pido desenvolvimento e inovagdo.

Conceitos basicos de informatica

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informacgGes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como proces-
sador, memoria, disco rigido) e software (programas e sistemas
operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes
fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos progra-
mas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao
de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que con-
trola o funcionamento do computador e fornece uma interface en-
tre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais
incluem Windows, macQS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como teclado,
mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de ar-
mazenamento utilizados para guardar informagdes, como discos
rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartGes
de memodria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a co-
municagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o com-
partilhamento de recursos e informagées. Exemplos incluem a In-
ternet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Editora o

Soluga@

Seguranga da Informagdo: Refere-se as medidas e praticas uti-
lizadas para proteger os dados e sistemas de computadores contra
acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameagas.

Tipos de computadores

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um Unico local, geralmente composto por uma torre ou gabi-
nete que contém os componentes principais, como processador,
memoria e disco rigido, conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compac-
tos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop, mas
sdo projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes lo-
cais.

— Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente para
consumo de conteldo, como navegacdo na web, leitura de livros
eletrdnicos e reproducdo de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos méveis com capacidades de
computagao avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos de
produtividade, cameras de alta resolugdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer ser-
Vvicos e recursos a outros computadores em uma rede, como ar-
mazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento de
e-mails, entre outros.

— Mainframes: sao computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de
transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como ban-
cos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

— Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos e
avancgados, projetados para lidar com célculos complexos e intensi-
vos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica, modela-
gem climatica, simulagGes e analise de dados.

COMPONENTES BASICOS DE UM COMPUTADOR: HAR-
DWARE E SOFTWARE. ARQUITETURA BASICA DE COMPU-
TADORES E DISPOSITIVOS PERIFERICOS. DISPOSITIVOS DE
ARMAZENAMENTO E COPIA DE SEGURANCA

HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, memdria, etc.!. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

1 https.//www.palpitedigital.com/principais-componentes-inter-
nos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20
s%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2me-
ras%2C%20etc.
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Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-

mente dentro de um computador, é necessdrio que a funcionalida- :
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. :

Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

e  Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abri-
ga os componentes principais de um computador, como a placa-
-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos.
Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facili-
tar a ventilagado.

Gabinete

e Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em

uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor :
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-

cidade com que a CPU é capaz de fazer os célculos.

e  Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragao de calor, que deve ser dissipado para que o compu-

- tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
: sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover

uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali estad passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler

e  Placa-made

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mde é responsavel por organizar a distribui¢do dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsavel por
enviar os resultados dos calculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,

¢ ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.
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Placa-mde

Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada (AC)

da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada pelos
componentes internos do computador.

Fonte
e  Placas de video
Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os con-
vertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢do de vi-
deo e outras aplica¢des gréficas intensivas.

,,,,,,,,,,,, | S
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Placa de video
e  Meméria RAM
‘ Random Access Memory ou Meméria de Acesso Randdmico é
: uma memoria volatil e rdpida que armazena temporariamente os
dados dos programas que estdo em execugdo no computador. Ela
perde o contetido quando o computador é desligado.

Memdria RAM
e  Meméria ROM
: Read Only Memory ou Memdéria Somente de Leitura é uma
- memdria ndo voldtil que armazena permanentemente as instrugdes
basicas para o funcionamento do computador, como o BIOS (Basic
Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo
perde o contetido quando o computador é desligado.
e Memdria cache
Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para ace-
" lerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do processa-
dor) ou externa (entre o processador e a memaoria RAM).
e  Periféricos de entrada, saida e armazenamento
Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.
Sdo classificados em:

‘ - Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usudrio
. inserir dados no computador, como teclados, mouses, scanners e
microfones.
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Periféricos de entrada

— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao computa-
dor transmitir dados para o usuario, como monitores, impressoras
e alto-falantes.

Periféricos de saida

— Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem rece-
ber dados do computador e enviar dados para ele, como drives de
disco, monitores touchscreen e modems.

Periféricos de entrada e saida

NOGOES DE INFORMATICA

— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para ar-

. mazenar dados de forma permanente ou temporaria, como discos
© rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

SOFTWARE

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacdo?. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagdes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-

- sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
- criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-

ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-

. los sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usudrio,
. para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas

acoes e transforma os dados em cédigos binarios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,

Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar

: outros programas, a parir de uma linguagem de programagdo,

como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usudrio
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha

. 0 cédigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

2 http.//www.itvale.com.br
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

OPERACOES COM NUMEROS REAIS H

CONJUNTO DOS NUMEROS REAIS (R)

O conjunto dos numeros reais, representado por R, é a fusdo
do conjunto dos nimeros racionais com o conjunto dos nimeros
irracionais. Vale ressaltar que o conjunto dos numeros racionais
é a combinagdo dos conjuntos dos numeros naturais e inteiros.
Podemos afirmar que entre quaisquer dois nimeros reais ha uma
infinidade de outros numeros.

R=QUI, sendoQn =@ (Se um nimero real é racional, ndo
irracional, e vice-versa).

[N ] .% -y2 1
3= LRIE!
—0, VG LEs

w3 g T

Lembrando que N C Z C Q, podemos construir o diagrama
abaixo:

I -"-.-.;i'- -

L )

= 1 f

v &

A 13

"y P
-

N ; g

s
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Entre os conjuntos nimeros reais, temos:

R*= {x € R|x # 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-nulos.

R+ = {x € R|x 2 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-negativos.
R*+ = {x € R|x > 0}: conjunto dos nimeros reais positivos.

R- = {x € R|x £ 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-positivos.
R*— = {x € R|x < 0}: conjunto dos numeros reais negativos.
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Valem todas as propriedades anteriormente discutidas nos
conjuntos anteriores, incluindo os conceitos de médulo, nimeros
opostos e numeros inversos (quando aplicavel).

A representagdo dos nimeros reais permite estabelecer uma
relagdo de ordem entre eles. Os nUmeros reais positivos sdo maiores
que zero, enquanto os negativos sdo menores. Expressamos a
relagdo de ordem da seguinte maneira: Dados dois numeros reais,
aeb,

asb<>b-a=0

Conjunto dos numeros reais

1 1 ] I3 [ 1 1 f | -

T T ¥ ] i T T T Ll
-4 -3 | -2 -1 L] +1 +2 +3I +d
-5/2 +3f4 +3,1416

I
¥

Operagdes com numeros Reais

Operando com as aproximacgdes, obtemos uma sequéncia de
intervalos fixos que determinam um numero real. Assim, vamos
abordar as operagdes de adigdo, subtragdo, multiplicacdo e divisdo.

Intervalos reais
O conjunto dos nimeros reais possui subconjuntos chamados
intervalos, determinados por meio de desigualdades. Dados os
numeros a e b, com a < b, temos os seguintes intervalos:
— Bolinha aberta: representa o intervalo aberto (excluindo o
numero), utilizando os simbolos:
>;<; 110

— Bolinha fechada: representa o intervalo fechado (incluindo o
numero), utilizando os simbolos:
2;55051

Podemos utilizar () no lugar dos [ ] para indicar as extremidades
abertas dos intervalos:

[a, b[ =(a, b);
la, b] = (a, b];
la, b[ =(a, b).
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Representacio na reta real Sentenga matematica Notagdes simbdlicas
Intervalo aberto:
. {xeR|a<x<b} Ja,b[ (a,b)
a b
Intervalo fechado:
° * {xeR| a<x<h} [a,b] [a,b]
a b
Intervalo semi-aberto a direita:
xeR| a<x<h} [a.bl [a,b)
—— eee————————
a b
Intervalo semi-aberto & esquerda:
{xeR| a<x<bh} la,b] (a,b]
a b

a) Em algumas situagGes, é necessdrio registrar numericamente variagcdes de valores em sentidos opostos, ou seja, maiores ou
acima de zero (positivos), como as medidas de temperatura ou valores em débito ou em haver, etc. Esses numeros, que se estendem
indefinidamente tanto para o lado direito (positivos) quanto para o lado esquerdo (negativos), sdo chamados niimeros relativos.

b) O valor absoluto de um nimero relativo é o valor numérico desse nimero sem levar em consideragdo o sinal.

¢) O valor simétrico de um nimero é o mesmo numeral, diferindo apenas no sinal.

— Operagdes com Numeros Relativos

Adigdo e Subtra¢do de Numeros Relativos
a) Quando os numerais possuem o mesmo sinal, adicione os valores absolutos e conserve o sinal.
b) Se os numerais tém sinais diferentes, subtraia o numeral de menor valor e atribua o sinal do numeral de maior valor.

Multiplica¢do e Divisdo de Numeros Relativos
a) Se dois numeros relativos tém o mesmo sinal, o produto e o quociente sdo sempre positivos.
b) Se os niumeros relativos tém sinais diferentes, o produto e o quociente sdo sempre negativos.

Exemplos:
1) Na figura abaixo, o ponto que melhor representa a diferenca i—— % na reta dos nimeros reais é:
SHRILAH RS I
0 1 Mameros Reais
(A) P.
(B) Q.
(C)R.
(D) S.
Solugdo: Resposta: A.
31 3-2 1 0.5
4 2 & a7

2) Considere m um nuimero real menor que 20 e avalie as afirmagdes |, Il e lll:
I- (20 — m) é um nimero menor que 20.

1I- (20 m) é um numero maior que 20.

I1I- (20 m) € um nimero menor que 20.

E correto afirmar que:
A) I, Il e lll sdo verdadeiras.
B) apenas | e Il sdo verdadeiras.
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C) 1, Il e lll sdo falsas.
D) apenas Il e lll sdo falsas.

Solucdo: Resposta: C.

I. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
1. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
I1l. Falso, pois m é Real e pode ser positivo.

MIiNIMO MULTIPLO COMUM E MAXIMO DIVISOR COMUM ‘

MULTIPLOS
Um numero é multiplo de outro quando ao dividirmos o pri-
meiro pelo segundo, o resto é zero.

Exemplo

10+-2=5

12+3=4

O conjunto de multiplos de um numero natural ndo-nulo é in-
finito e podemos consegui-lo multiplicando-se o nimero dado por
todos os nimeros naturais.

M(3)={0,3,6,9,12,...}

DIVISORES

Os nimeros 12 e 15 sdo multiplos de 3, portanto 3 é divisor de
12 e 15.

D(12)={1,2,3,4,6,12}

D(15)={1,3,5,15}

Observagoes:

—Todo numero natural é multiplo de si mesmo.

—Todo numero natural é multiplo de 1.

— Todo nimero natural, diferente de zero, tem infinitos multi-
plos.

- O zero é multiplo de qualquer nimero natural.

MAXIMO DIVISOR COMUM
O maximo divisor comum de dois ou mais numeros naturais
nado-nulos é o maior dos divisores comuns desses niumeros.

Para calcular o m.d.c de dois ou mais nimeros, devemos seguir

as etapas:
e Decompor o niumero em fatores primos
e Tomar o fatores comuns com o menor expoente
e Multiplicar os fatores entre si.

Exemplo:

15 3 24

W N N N

,,,,,,,,,,, | Sol?imgﬁ@
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1535 | | 24-23

O fator comum é 0 3 e 0 1 é 0o menor expoente.
m.d.c
(15,24) =3

MIiNIMO MULTIPLO COMUM
O minimo multiplo comum (m.m.c) de dois ou mais numeros é
o menor numero, diferente de zero.

Para calcular devemos seguir as etapas:
e Decompor os nimeros em fatores primos
e Multiplicar os fatores entre si

Exemplo:

15,24
15,12
15,6
15,3
51
1

u W N N N

Para o mmyc, fica mais facil decompor os dois juntos.
Basta comegar sempre pelo menor primo e verificar a divisdo

. com algum dos nimeros, ndo é necessario que os dois sejam divisi-

veis a0 mesmo tempo.
Observe que enquanto o 15 ndo pode ser dividido, continua
aparecendo.

Assim, o mmc (15,24) = 23.3.5=120

Exemplo
O piso de uma sala retangular, medindo 3,52 m x 4,16 m, sera

revestido com ladrilhos quadrados, de mesma dimensao, inteiros,

de forma que ndo fique espago vazio entre ladrilhos vizinhos. Os
ladrilhos serdo escolhidos de modo que tenham a maior dimensao
possivel.

Na situagdo apresentada, o lado do ladrilho devera medir

(A) mais de 30 cm.

(B) menos de 15 cm.

(C) mais de 15 cm e menos de 20 cm.
(D) mais de 20 cm e menos de 25 cm.
(E) mais de 25 cm e menos de 30 cm.

Resposta: A.
352 2 416 2
176 2 208 2
88 2 104 2
44 2 52 2
22 2 26 2
11 11 13 13
1 1
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Devemos achar o mdc para achar a maior medida possivel
E sdo os fatores que temos iguais:2°=32

Exemplo

(MPE/SP - Oficial de Promotora | — VUNESP/2016) No aero-
porto de uma pequena cidade chegam avides de trés companhias
aéreas. Os avides da companhia A chegam a cada 20 minutos, da
companhia B a cada 30 minutos e da companhia C a cada 44 mi-
nutos. Em um domingo, as 7 horas, chegaram avies das trés com-
panhias ao mesmo tempo, situagdo que voltara a se repetir, nesse
mesmo dia, as:

(A) 16h 30min.

(B) 17h 30min.

(C) 18h 30min.

(D) 17 horas.

(E) 18 horas.

Resposta: E.

20,30,44

10,15,22

5,15,11
5,5,11
1,1,11 11
1,1,1

uu W N N

Mmc(20,30,44)=22.3.5.11=660
1h---60minutos
x=660/60=11

Entdo serd depois de 11horas que se encontrarao
7+11=18h

RAZAO E PROPORCAO H

Razdo

Chama-se de razdo entre dois nimeros racionais a e b, com

b # 0, ao quociente entre eles. Indica-se a razdo de a para b por

a/boua:b.

Exemplo:

Na sala do 12 ano de um colégio hd 20 rapazes e 25 mogas.
Encontre a razdo entre o numero de rapazes e o numero de mogas.
(lembrando que razdo é divisdo)

20/5—41151' da 4 iste b
255 5 (Indica que para cada 4 rapazes existe 5 mocas)
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Proporgao
Proporgdo é a igualdade entre duas razbes. A proporgao entre

: A/B e C/D é aigualdade:

A C

B D
Propriedade fundamental das proporg¢oes
Numa proporgdo:

TS
(wlie)

Os numeros A e D sdao denominados extremos enquanto os nu-
meros B e C sdo os meijos e vale a propriedade: o produto dos meios
é igual ao produto dos extremos, isto é:

AxD=BxC

Exemplo: A fracdo 3/4 esta em proporg¢do com 6/8, pois:

e w
== =]

Exercicio: Determinar o valor de X para que a razdo X/3 esteja
em propor¢do com 4/6.

Solugdo: Deve-se montar a propor¢do da seguinte forma:

x_-‘-}
3 6
x=2

Segunda propriedade das proporgoes

Qualquer que seja a propor¢do, a soma ou a diferenga dos dois
primeiros termos esta para o primeiro, ou para o segundo termo,
assim como a soma ou a diferenga dos dois Ultimos termos esta
para o terceiro, ou para o quarto termo. Entdo temos:

a ¢ a+b c+d

—_——= — =

b d a c
Ou

a_c:a—b_c—d

b d a
Ou

a_c2a+b_c+d

b d b~ d
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS E LOCAIS

Auxiliar Administrativo

ind. | Indicativo

REDACAO OFICIAL: ASPECTOS GERAIS, CARACTERISTICAS X . —
FUNDAMENTAIS, PADROES, EMPREGO E CONCORDANCIA ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
DOS PRONOMES DE TRATAMENTO, OFiCIOS, REQUERI- masc. | Masculino

MENTOS, PARECERES E OUTRAS CORRESPONDENCIAS obj. dir. | Objeto direto

obj. ind. | Objeto indireto

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re- p. | Pagina
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas p. us. | Pouco usado
quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administracdo publica. Assim, ele é referéncia quando pl. | Plural
se trata de Redac¢do Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres- pres. | Presente
sOes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Res. | Resolucdo do Congresso Nacional
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas

pess. | Pessoa

pref. | Prefixo

RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados

por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico RISF | Regimento Interno do Senado Federal
entender que nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento s. | Substantivo

diferenciado.
s.f. | Substantivo feminino

A redagao oficial é s.m. | Substantivo masculino
A maneir; I | o Poder Publico redi municags fi- - . ~
. aneira pe a.qua 0 Poder Pib cg edige comunicacdes o SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade, sing. | Singular
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua por- tb. | Também
tuguesa.

V. | Ver ou verbo

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS v-g. | verbi gratia

e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou

var. pop. | Variante popular

agramatical - , . .
g A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
§ | Pardgrafo escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:
adj. adv. | Adjunto adverbial a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do
érgdo que comunica.
art.; arts. | Artigo; artigos c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro drgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.
CN | Congresso Nacional Além disso, deve-se considerar a intencdo do emissor e a fina-
Cp. | Compare lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidaddos, regulam o funcionamento
fv. | Forma verbal dos orgdos e entidades publicos. Para alcangar tais objetivos, em

arc. | Arcaico

cf. | Confronte

EM | Exposicao de Motivos

fem. | Feminino

Qoliica®
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sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua

“CONHECIMENTOS ESPECIFICOS E LOCAIS

é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;
¢ objetividade;

® CoNCisao;

° coesdo e coeréncia;
* impessoalidade;

formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, su-
gere-se:

a) utilizar palavras e expres-
sdes simples, em seu sentido
comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico,
hipétese em que se utilizara
nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem es-
truturadas; apresentar as ora-
¢O0es na ordem direta e evitar
intercalagGes excessivas. Em
certas ocasioes, para evitar am-
biguidade, sugere-se a adogao
da ordem inversa da oragdo;

O atributo da precisdo comple-
menta a clareza e caracteriza-se
por:

a) articulagdo da linguagem co-
mum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veicula-
da no texto;

b) manifestacdo do pensamen-
to ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito
meramente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou
palavra que ndo confira duplo
sentido ao texto.

c) buscar a uniformidade do
tempo verbal em todo o texto;
d) ndo utilizar regionalismos e
neologismos;

e) pontuar adequadamente o
texto;

f) explicitar o significado da si-
gla na primeira referéncia a ela;
e

g) utilizar palavras e expressoes
em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, em razdo de
serem designagcles ou expres-
soes de uso ja consagrado ou
de ndo terem exata traducdo.
Nesse caso, grafe-as em italico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemé&o qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secunddrias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que

a objetividade suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto :

rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
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reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inUteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja

- foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligacdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
guando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sdo:

¢ Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a

i sua interpretacdo);

e Substitui¢do (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragao);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

¢ Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, perio-
dos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.

: Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-

vem ser tratados de outra forma que nao a estritamente impessoal.

As comunicacGes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendagdes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdao e ndo contra
a sua simplicidade;

e O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

¢ A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com
agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do ni-
vel hierarquico, da natureza do cargo ou da fun¢do ou da ocasido.
Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e

para o plural.

Sao formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, deverd tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.

O enderegcamento das comunicagGes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatdrio nas hipdteses de:

Editora o
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| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-

ministragdo ser insuficiente para a identificacdo do destinatério; ou :
Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico

especifico.

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na area determinada pela formatacdo.

No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo
da pdgina; nome do 6rgdo principal; nomes dos érgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
¢amento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio
eletrénico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com
todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N¢;

c) informac¢des do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informacgdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

c¢) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do

més e em numeragado cardinal para os demais dias do més. Nao se

deve utilizar zero a esquerda do numero que indica o dia do més;
d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;
e) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois da data;
f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pagina.

e Enderecamento: O enderecamento é a parte do documento
que informa quem receberd o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) enderego: enderego postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo drgdo,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
ragdo, separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou

pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obriga-

téria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacgdo da
cidade/unidade da federagdo;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

Editora o
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e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata
o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o
conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o contetddo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utili-
zar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-
lo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO
SEJA USADO PARA ENCA-
MINHAMENTO DE DOCU-
MENTOS, O EXPEDIENTE
DEVE CONTER A SEGUINTE
ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A ES-
TRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de, Te-
nho o prazer de, Cumpre-me
informar que. Prefira empre-
gar a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que
o assunto é detalhado; se o
texto contiver mais de uma
ideia sobre o assunto, elas
devem ser tratadas em para-
grafos distintos, o que confere
maior clareza a exposicdo; e
¢) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

a) introducdo: deve iniciar
com referéncia ao expediente
que solicitou o encaminha-
mento. Se a remessa do
documento ndo tiver sido
solicitada, deve iniciar com

a informacgdo do motivo da
comunicagdo, que é encami-
nhar, indicando a seguir os
dados completos do docu-
mento encaminhado (tipo,
data, origem ou signatario e
assunto de que se trata) e a
razdo pela qual estd sendo
encaminhado;

b) desenvolvimento: se o
autor da comunicagdo desejar
fazer algum comentario a
respeito do documento que
encaminha, podera acrescen-
tar paragrafos de desenvol-
vimento. Caso contrario, ndo
ha paragrafos de desenvolvi-
mento em expediente usado
para encaminhamento de
documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento
deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;

uca

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeracdo dos paragrafos: apenas quando o documento
tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;
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d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos;

citagdes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho

10 pontos.
e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas,
pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicagbes: O fecho das comunicag¢des ofi-
ciais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, in-
clusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe- :

rior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificagdo do signatdrio: Excluidas as comunicagdes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagoes
oficiais devem informar o signatério segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-

tras mailsculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do

signatdrio;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢es que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

e Numeracgdo de paginas: A numerac¢do das paginas é obrigato- :

ria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacgdo:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm
da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagdo, os documentos do pa-

drdo oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pdgina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode '
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-

querda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
(margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para
graficos e ilustragdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,

letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer

outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafa-
das em italico;
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k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos
elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servi-
¢o publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do conteudo.
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Presidencia da Republica
Casa Civil
Subchefiz para Assuntos Juridicos

wn
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3

OFICIO N2 157/2018/5A1/CC
Brasiliz, & de agosto de 2018,

Ao Senhor

[Mome]

Chefe de Gabinste

Ministéric dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70043-502 Brasiliz. OF

acdo de novas funci do Sidof — Mddulo L.

Assunto: Apr

Senhor Chefe de Gabinate,

A Subchefia para Aszuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidénciz da Republica aprimorou o Sistema de Geragio =
Tramitagia de Documentos Oficizis — Sidof, com a insercio de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistema serdo apresentadas 305
servidores em médulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
pars assistir & apresentacia do primeiro madulo, 3 ser rezlizadz em
10 de satembro de 2018, as 5h30, no Auditorio desta Subchefia.

3 Parz assegurar o credenciamento, solicito 2 esze
Grg2e a indicagdo dos servidores gue trabalham com o Sidef, até 28
de agosto de 2018, por meio do endereco eletrdnico [enderego
eletrénical:

a) nome completo do servidor;
b) ndmero de Cadastro de Pessoa Fisics;
¢} e-mail mstitudonal, unidade/orgso em que atus; e

d) login no Sidof (caso esteja cadastrado no
Sistama).

EZET cm x 21 cmi

2cm
4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistemna, serd necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.

0 envio das informacBes solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscrigdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

Editora o

olica®

a solugéo para o seu concursol



