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LINGUA PORTUGUESA

FONEMA. SiLABA H

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sindnimos. Mas, embora as duas pertencam a uma mesma area de estudo, elas
sdo diferentes.

Fonética

Segundo o diciondrio Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

O que isso significa? A fonética € um ramo da Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articulador. Ou seja, ela se
preocupa com o movimento dos labios, a vibragdo das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos, mas ndo tem interesse em
saber do conteudo daquilo que é falado.

A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca, labios, lingua...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses
sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagdo e a classificagdo dos sons,
separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo silabica, a
acentuagdo de palavras, a ortografia e a pronudncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

(Gibizinho da Ménica, n273, p.73)

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» Qoliici®
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O humor da tirinha é construido por meio do emprego das
palavras acento e assento. Sabemos que sdo palavras diferentes,
com significados diferentes, mas a pronuncia é a mesma. Lembra
que a fonética se preocupa com o som e representa ele por meio de
um Alfabeto especifico? Para a fonética, entdo, essas duas palavras
seriam transcritas da seguinte forma:

Acento aséto

Assento aséto

Percebeu? A transcri¢do é idéntica, ja que os sons também sdo.
Ja a fonologia analisa cada som com seu significado, portanto, é ela
que faz a diferenga de uma palavra para a outra.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala.
Atencgdo, estamos falando de menores unidades de som, ndao de
silabas. Observe a diferenga: na palavra pato a primeira silaba é pa-.
Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grifica de uma
palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferenciacGes, vamos
entender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que
emitido em um sé impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma so silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cali,
bota, 4dgua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabeca, saude,
circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento,
jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificacdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba ténica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba ténica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba ténica é a antepenultima
(sa-ba-do, to-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia
fonética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que ndo tem autonomia
fonética.

LINGUA PORTUGUESA

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo mais

. fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronunciada
© com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos
entender melhor como se da a divisdo silabica das palavras.

Divisao silabica

A divisdo silabica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja,
pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar
uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste
processo:

N3o se separa:

— Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma
silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

— Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma
semivogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

— Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na palavra.
N3&o separamos os digrafos ch, Ih, nh, gu e qu (fa-cha-da, co-lhei-ta,

. fro-nha, pe-guei...)

— Encontros consonantais insepardveis: re-cla-mar, psi-co-lo-
go, pa-trdo...)

Deve-se separar:

— Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas
(sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

— Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-

: ¢do...)

— Encontros consonantais separdveis: in-fec-¢do, mag-noé-lia,
rit-mo...)

ORTOGRAFIA “

Defini¢des

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,
“exato”, e grafia quer dizer “acdo de escrever”, ortografia € o nome
dado ao sistema de regras definido pela gramatica normativa que
indica a escrita correta das palavras.

Ja a Ortografia Oficial se refere as praticas ortograficas que sdo
consideradas oficialmente como adequadas no Brasil. Os principais
tépicos abordados pela ortografia sdo: o emprego de acentos
graficos que sinalizam vogais tOnicas, abertas ou fechadas; os
processos fonoldgicos (crase/acento grave); os sinais de pontuagdo

i elucidativos de fungbes sintaticas da lingua e decorrentes dessas

fungdes, entre outros.

—Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre a qual
recaem, para que palavras com grafia similar possam ter leituras
diferentes, e, por conseguinte, tenham significados distintos.
Resumidamente, os acentos sdo agudo (deixa o som da vogal mais
aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz com que o
som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

— O alfabeto: é a base de diversos sistemas de escrita. Nele,

* estdo estabelecidos os sinais graficos e os sons representados

por cada um dos sinais; os sinais, por sua vez, sdo as vogais e as
consoantes.

Editora o
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— As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras foram integradas oficialmente ao alfabeto do idioma portugués
brasileiro em 2009, com a instauragao do Novo Acordo Ortogréfico.

As possibilidades da vogal Y e das consoantes K e W sdo, basicamente, para nomes proprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagdes, como Km (quilometro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes préprios estrangeiros ou seus derivados na lingua portuguesa, como Britney, Washington, Nova York etc.

—Relagdo som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos do emprego da ortografia correta das palavras e suas principais regras:

— «ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:
a) Em palavras de origem africana ou indigena.
Exemplo: oxum, abacaxi.

b) Apds ditongos.

Exemplo: abaixar, faixa.

c) Apos a silaba inicial “en”.
Exemplo: enxada, enxergar.

d) Apés a silaba inicial “me”.
Exemplo: mexilhdo, mexer, mexerica.

—s” ou “x”?: utiliza-se 0 S nos seguintes casos:

a) Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”.

Exemplo: sintese, avisa, verminose.

b) Nos sufixos “ense”, “osa” e “0s0”, quando formarem adjetivos.

Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

c) Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo ou nacionalidade.
Exemplo: marqués/marquesa, holandés/holandesa, burgués/burguesa.

d) Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta “s”.
Exemplo: casa — casinha — casarao; analise — analisar.

- Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

— Porque (junto e sem acento): é conjuncdo explicativa, ou seja, indica motivo/razdo, podendo substituir o termo pois. Portanto, toda
vez que essa substituicdo for possivel, ndo havera duvidas de que o emprego do porque estara correto.

Exemplo: Ndo choveu, porque/pois nada estd molhado.

—Por que (separado e sem acento): esse formato é empregado para introduzir uma pergunta ou no lugar de “o motivo pelo qual”, para
estabelecer uma relagdo com o termo anterior da oragéo.
Exemplos: Por que ela estd chorando? / Ele explicou por que do cancelamento do show.

— Porqué (junto e com acento): trata-se de um substantivo e, por isso, pode estar acompanhado por artigo, adjetivo, pronome ou
numeral. Exemplo: Nao ficou claro o porqué do cancelamento do show.

—Por qué (separado e com acento): deve ser empregado ao fim de frases interrogativas. Exemplo: Ela foi embora novamente. Por qué?

Paronimos e homoénimos

— Parénimos: sdo palavras que se assemelham na grafia e na prontncia, mas se divergem no significado. Exemplos: absolver (perdoar)
e absorver (aspirar); aprender (tomar conhecimento) e apreender (capturar).

— Homonimos: sdo palavras com significados diferentes, mas que coincidem na pronuncia. Exemplos: “gosto” (substantivo) e “gosto”
(verbo gostar) / “este” (ponto cardeal) e “este” (pronome demonstrativo).

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . oli'imgﬁ . n

a solug@o para o seu concurso!



»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» LINGUA PORTUGUESA

CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, PREPOSIGAO, CONJUNGAO, ADVERBIO, VERBO, PRONOME, NUMERAL,
INTERJEICAO E ARTIGO

— Definicao

As classes gramaticais sdo grupos de palavras que organizam o estudo da gramatica. Isto é, cada palavra existente na lingua portuguesa
condiz com uma classe gramatical, na qual ela é inserida em razdo de sua func¢do. Confira abaixo as diversas funcionalidades de cada classe
gramatical.

— Artigo
E a classe gramatical que, em geral, precede um substantivo, podendo flexionar em niimero e em género.

A classificagdo dos artigos

— Artigos definidos: servem para especificar um substantivo ou para se referirem a um ser especifico por ja ter sido mencionado ou
por ser conhecido mutuamente pelos interlocutores. Eles podem flexionar em nimero (singular e plural) e género (masculino e feminino).

— Artigos indefinidos: indicam uma generalizagdo ou a ocorréncia inicial do representante de uma dada espécie, cujo conhecimento
nao é compartilhado entre os interlocutores, por se tratar da primeira vez em que aparece no discurso. Podem variar em nimero e género.

Observe:

NUMERO/GENERO MASCULINO FEMININO EXEMPLOS

Preciso de um pedreiro.
Vi uma moga em frente a casa.

Singular Um Uma

Localizei uns documentos antigos.

Plural Umas Umas . .
Joguei fora umas coisas velhas.

Outras fungées do artigo

— Substantivagdo: é o nome que se da ao fendmeno de transformacdo de adjetivos e verbos em substantivos a partir do emprego do
artigo. Observe:

—Em “O caminhar dela é muito elegante.”, “caminhar”, que teria valor de verbo, passou a ser o substantivo do enunciado.

- Indicagao de posse: antes de palavras que atribuem parentesco ou de partes do corpo, o artigo definido pode exprimir relagdo de
posse. Por exemplo: “No momento em que ela chegou, o marido ja a esperava.”

Na frase, o artigo definido “a” esclarece que se trata do marido do sujeito “ela”, omitindo o pronomes possessivo dela.

— Expressdo de valor aproximado: devido a sua natureza de generalizacdo, o artigo indefinido inserido antes de numeral indica valor
aproximado. Mais presente na linguagem coloquial, esse emprego dos artigos indefinidos representa expressdes como “por volta de” e
“aproximadamente. Observe: “Faz em média uns dez anos que a vi pela Ultima vez.” e Acrescente aproximadamente umas trés ou quatro
gotas de baunilha.”

Contragao de artigos com preposicoes
Os artigos podem fazer jungdo a algumas preposicdes, criando uma Unica palavra contraida. A tabela abaixo ilustra como esse processo
ocorre:

PREPOSIGAO
de em a | per/por
singular o do no ao pelo
masculino
ARTIGOS plural os dos nos aos | pelos
DEFINIDOS singular a da na a pela
feminino
plural as das nas as pelas
singular um dum num
masculino
ARTIGOS plural uns duns | nuns
INDEFINIDOS singular | uma | duma | numa
feminino
plural umas | dumas | numas

Soﬂ‘i”’gﬁ@
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MATEMATICA

RADICAIS: OPERAGOES, SIMPLIFICACAO, PROPRIEDADES E
RACIONALIZAGAO DE DENOMINADORES

Radiciacdo é a operagdo inversa a potenciagdo

indice
P
‘*’? “radical

radicando

Técnica de Calculo
A determinagdo da raiz quadrada de um nuimero torna-se mais

facil quando o algarismo se encontra fatorado em ndmeros primos.
Veja:

N N N N NN

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois nimeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64 =222

Il
o

Observe:

1 11
V35=(3.5) =32.52 =345
De modo geral, se
aeR+,beR+,neN*,

Entdo:

Qoliici®

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

Raiz quadrada de fragGes ordinarias

1

1
o \F (2)2 22 2
serve: ,[—=|—| =—=—F7
3 (3 N CY

35
. . fa #a
De modo geral, se a€ R,,be R ,ne N, entdo: 4|— =
b
O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado

é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

Raiz quadrada nimeros decimais

V6 -

169__#169__13 13
100 100 10 '

Operagoes

576 576 24
576= |[——=-——="—=124

100 +100 10 '
Operagdes
Multiplicagio  fa-vVb=+va-b
Exemplo V243 =16

a A\ a

Divisao —_ = —
Nb /b

72 72

Exemplo S
2 W2

a solugéo para o seu concursol



VZ+ 820

Adi¢do e subtragao

Para fazer esse calculo, devemos fatorar o 8 e o 20.

8 2 20 2
4 2 10 2
2 2 5 5
1 1

V2+8-v20=v2+2V2-2V5=3V2-2V5

Caso tenha: 2 + /5
Ndo da para somar, as raizes devem ficar desse modo.

Racionalizagao de Denominadores

MATEMATICA

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 proporgao:

TS
(wlle)

Os numeros A e D sdo 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 fragdo 3/4 estd em propor¢do com 6/8, pois:

Normalmente n3o se apresentam numeros irracionais com

radicais no denominador. Ao processo que leva a eliminagdo dos
radicais do denominador chama-se racionalizagdo do denominador.
12 Caso: Denominador composto por uma so parcela

3

el
3 _3 V3_33_ .
V3 V3 V3 3

22 Caso: Denominador composto por duas parcelas.

3
2 —4/10

Devemos multiplicar de forma que obtenha uma diferenca de
quadrados no denominador:

3 3 2+V10 6+3V10 6+3V10 ) lv’ﬁ
2-v10 2-+10 2+410 4-10 -6 2

RAZAO E PROPORCAO

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:hb.

Exemplo:
Na sala do 12 ano de um colégio ha 20 rapazes e 25 mogas.

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_-‘-l-
3 6
x=2

Segunda propriedade das proporgoes
Qualquer que seja a proporg¢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. Entdao temos:

Encontre a razdo entre o numero de rapazes e o numero de mogas.

(lembrando que razdo é divisdo)

20/5
25/5

< (Indica que para cada 4 rapazes existe 5 mocas)

S

ol
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a ¢ a+b c+d
—_= — =
b d a c
Ou
H‘ a_c:a—b_c—d
b d a
Ou
a_c=>a+b_c+d
b d b ~ d
Ou
a_cﬁa—b_c—d
b d b  d
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Terceira propriedade das proporgoes

Qualquer que seja a proporg¢do, a soma ou a diferenca dos an-
tecedentes estd para a soma ou a diferenca dos consequentes, as-

sim como cada antecedente estd para o seu respectivo consequen-
te. Temos entdo:

a_c=>a+c_a

b d b+d b
Ou

a_c:a+c_c

b d b+d d
Ou

a_c:a—c_a

b d b—-d b
Ou

a_c:>a—c_c

b d b—-d d

Grandezas Diretamente Proporcionais

Duas grandezas varidveis dependentes sdo diretamente pro-
porcionais quando a razdo entre os valores da 12 grandeza é igual a
razdo entre os valores correspondentes da 22, ou de uma maneira
mais informal, se eu pergunto:

Quanto mais.....mais....

Exemplo
Distancia percorrida e combustivel gasto

DISTANCIA (KM) COMBUSTIVEL (LITROS)
13 1
26 2
39 3
52 4

Quanto MAIS eu ando, MAIS combustivel?
Diretamente proporcionais
Se eu dobro a distancia, dobra o combustivel

Grandezas Inversamente Proporcionais

Duas grandezas varidveis dependentes sdo inversamente pro-
porcionais quando a razdo entre os valores da 12 grandeza é igual :

ao inverso da razdo entre os valores correspondentes da 22.
Quanto mais....menos...

MATEMATICA

Editora o
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Exemplo
Velocidade x Tempo a tabela abaixo:

VELOCIDADE (M/S) TEMPO (S)
5 200
8 125
10 100
16 62,5
20 50

Quanto MAIOR a velocidade MENOS tempo??
Inversamente proporcional
Se eu dobro a velocidade, eu fago o tempo pela metade.

Diretamente Proporcionais
Para decompor um nimero M em partes X, X,, ..., X direta-

. mente proporcionais a p,, p,, ..., p,, deve-se montar um sistema
. com n equagbes e n incdgnitas, sendo as somas X +X,+..+X =M e

p,*p,+...+p =P.

X1 X2
P1 D2 Pn

Xn

A solugdo segue das propriedades das proporgoes:

X1 Xy Xy xptxpteetxy, Mo
P1 P2 Pn P1tP2t+tpn P
Exemplo

Carlos e Jodo resolveram realizar um boldo da loteria. Carlos
entrou com RS 10,00 e Jodo com RS 15,00. Caso ganhem o prémio
de RS 525.000,00, qual serd a parte de cada um, se o combinado

. entre os dois foi de dividirem o prémio de forma diretamente pro-

porcional?

C _J _ C+J _ 525000

1015 10+15 25 _ 21000

C
0°- 21000 —» € = 210000

1]—5 = 21000 —» J = 315000

Carlos ganharad R$210000,00 e Jodo R$315000,00.

Inversamente Proporcionais

Para decompor um nimero M em n partes Xy Xy o X, inver-
samente proporcionais a p,, p,, .., p,, basta decompor este numero
M em n partes X, X,, ..., X diretamente proporcionais a 1/p1, 1/p2,
e l/pn. A montagem do sistema com n equagGes e n incognitas,
assume que X +X,+...+ X =M e além disso

a solug@o para o seu concurso!



X1 _ X2 Xp
1 1" 1
p P2 Pn

cuja solugdo segue das propriedades das proporgdes:

X X Xn x1+x2+---+xn+ M

1T 177171 1 171 1 1

p D2 Pn DP1 D2 Pn P1 D2 Pn

MDC E MMC H
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 ndimero natural ndo-nulo € 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 numeros 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

nao-nulos é o maior dos divisores comuns desses numeros.

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

e Decompor o nimero em fatores primos

e Tomar o fatores comuns com o menor expoente

e Multiplicar os fatores entre si.

MATEMATICA

Exemplo:
15 3 24 | 2
5 12 | 2
2
3
1535 | | 24-23

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

MINIMO MULTIPLO COMUM
O minimo multiplo comum (m.m.c) de dois ou mais nimeros é

. 0 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 comecar sempre pelo menor primo e verificar a divisdo
com algum dos numeros, ndao é necessario que os dois sejam divisi-
veis ao mesmo tempo.

Observe que enquanto o 15 ndo pode ser dividido, continua
aparecendo.

Assim, o mmc (15,24) = 22.3.5 =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 espaco 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.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Agente de Administracdo Publica

REDACAO OFICIAL. ASPECTOS GERAIS. IDENTIDADE VISUAL. ATOS OFICIAIS: MEDIDAS, SISTEMATICA DOS INSTRUMENTOS
NORMATIVOS — ARTIGOS, PARAGRAFOS, INCISOS, ALINEAS, OBSERVACOES GERAIS E ENCAMINHAMENTO. ELABORAGAO
DE DOCUMENTOS; NORMAS GERAIS DE ELABORACAO, SIGLAS E ACRONIMOS, ViCIOS DE LINGUAGEM, HiFEN, DESTAQUES
—ITALICO, ASPAS, NEGRITO, MAIUSCULAS, MINUSCULAS, ENUMERAGCOES, GRAFIA DE NUMERAIS, FECHO PARA COMUNICA-
COES, IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO, AUTORIDADES - FORMA DE TRATAMENTO, ABREVIATURA, VOCATIVO, DESTINATA-
RIO E ENVELOPE. MODELOS DE COMUNICACOES OFICIAIS — ESPECIES, FINALIDADES, ASSINATURAS E ESTRUTURAS: APOS-
TILA, ATA, CARTA, CARTAO DE VISITA, CIRCULAR, COMUNICACAO INTERNA, CONTRATO, CONVENIO, CORREIO ELETRONICO,
DESPACHO, INSTRUCAO NORMATIVA, NOTA INFORMATIVA, NOTA TECNICA, OFiCIO, ORDEM DE SERVICO, PARECER,
PORTARIA, REGIMENTO INTERNO, RESOLUCAO. O PADRAO OFiCIO. AVISO E OFiCIO. MEMORANDO. EXPOSICAO

DE MOTIVOS

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos a
moderna administragao publica. Assim, ele é referéncia quando se trata de Redagao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expressdes usadas
antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e res-
peitavel) foram retiradas e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido
pelo decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagao oficial é
A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagGes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e precisao,
objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou agramatical

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial

arc. | Arcaico

art.; arts. | Artigo; artigos

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare

EM | Exposi¢cdo de Motivos

f.v. | Forma verbal

fem. | Feminino

ind. | Indicativo

ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

masc. | Masculino

................................................................... Soﬁ‘i’“gg
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal
s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tbh. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.
b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do érgdo que comunica.
c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma instituicdo privada ou outro drgdo ou entidade publica, do Poder Executivo

ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengao do emissor e a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao co-
municativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam o funcionamento dos
orgdos e entidades publicos. Para alcangar tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O mesmo

ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

¢ objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

¢ impessoalidade;

¢ formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Soli"i”gﬁ@ ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
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................................................ CONHEC'MENTOS ESPEC"FICOS

CLAREZA PRECISAO

Para a obtenc¢do de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressGes simples, em seu sentido comum,
salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese em
que se utilizard nomenclatura prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as ora¢oes
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas oca-
sides, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogao da ordem
inversa da oragdo;

¢) 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 sigla na primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressGes em outro idioma apenas quando
indispensdveis, em razdo de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse
caso, grafe-as em itdlico.

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

a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no texto;

b) manifestagdo do pensamento ou da ideia com as mesmas pa-
lavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito mera-
mente estilistico; e

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

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 antemao qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao contato
mais direto com o assunto e com as informagdes, sem subterfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que a objetivida-
de suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma enten-
dé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de 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 atributos favorecem a conex3o, a ligacdo, a harmonia entre os elementos
de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se Ié um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos
estdo entrelacados, 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 sua interpretac¢ao);

¢ Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragdo);

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

* Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, periodos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigco publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidaddos. Sendo
assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

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

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressao e ndao contra a sua simplicidade;

* 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 gramdtica é imperativa na redagdo de um bom texto.

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

Sado 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 pronomes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais referentes
ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato administrativo ou admo-
estar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

ol‘]‘:'i“gﬁ@ ....................................................
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O enderegamento das comunicag0es dirigidas a agentes publicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome do agente
publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o nome do destinatario nas hipdteses de:

I — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.

Até a segunda edi¢cdo deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma:
o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam o que
chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

¢ Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatagao.
No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do érgdo principal; nomes dos érgdos secundarios,
guando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espacamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgao, tais como endereco,
telefone, enderego de correspondéncia eletrbnica, sitio eletrénico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé do documento,
centralizados.

¢ |dentificacdo do expediente:

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

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

c¢) informagdes do documento: numero, ano (com quatro digitos) 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.

¢ Local e data:

a) composic¢do: local e data do documento;

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

c) dia do més: em numeragéo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més. N3o 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) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

¢ Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderecgo postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacao de localidade/lo-
gradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgdo, informacgédo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacao,
separados por espaco simples. Na separag¢do entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo traves-
sd0. No caso de oficio ao mesmo 6rgao, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da cidade/unidade da
federagao;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

¢ 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 contelido do documento, seguida de dois-pontos;

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

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

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- INFORMATICA

Agente de Administracdo Publica

UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DO SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (VERSAO XP OU MAIS RECENTE), SEUS APLICATIVOS
EMBARCADOS (BLOCO DE NOTAS, CALCULADORA, PAINT, WORDPAD, ETC) E CONFIGURAGOES DE PERIFERICOS (IMPRESSO-
RAS, MONITORES, ETC)

WINDOWS 7

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft?.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usudrios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos do
Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edigdes do Windows 7

— Windows 7 Starter;

— Windows 7 Home Premium;
— Windows 7 Professional;

— Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.html

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf
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A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos

alguns icones. Uma das novidades do Windows 7 é a interface mais limpa, com menos

icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de trabalho suave. A barra de tarefas
que fica na parte inferior também sofreu mudangas significativas.

Barra de tarefas

— Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois é mostrado um retangulo pequeno com a descri¢do do(s) aplicativo(s) que esta(do) ati-
vo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas
ou entre programas.

e
ey @”‘ﬂ/::f colibri
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Alternar entre janelas.
Fonte: https://pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d

— A barra de tarefas também possui 0 menu Iniciar, barra de inicializagdo rapida e a area de notificagdo, onde vocé vera o relégio.

— E organizada, consolidando os bot&es quando ha muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Unico bot&o.

— Outra caracteristica muito interessante é a pré-visualizagdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botdes na barra de ta-
refas.

Pré-visualizagdo de janela.
Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-taskbar-do-
-windows-7.html
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Botdo Iniciar

Botdo Iniciar
Fonte: https://br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril

O botdo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele da acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem acessar outros menus que,
por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opgdes.
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Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2019/04/como-deixar-a-interface-do-windows-10-parecida-com-o-win-
dows-7.ghtml

Desligando o computador

O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff, Trocar Usudrio, Reiniciar, Sus-
pender ou Hibernar.
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Representacgdo grafica de um arquivo, pasta ou programa. Vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode excluir.
Alguns icones sdo padrdes do Windows: Computador, Painel de Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do usuario.

Windows Explorer

No computador, para que tudo fique organizado, existe o Windows Explorer. Ele € um programa que ja vem instalado com o Windows
e pode ser aberto através do Botdo Iniciar ou do seu icone na barra de tarefas.

Este é um dos principais utilitdrios encontrados no Windows 7. Permite ao usudrio enxergar de forma interessante a divisdo organiza-
da do disco (em pastas e arquivos), criar outras pastas, mové-las, copia-las e até mesmo apaga-las.
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Com relacdo aos arquivos, permite protegé-los, copia-los e mové-los entre pastas e/ou unidades de disco, inclusive apaga-los e tam-

bém renomea-los. Em suma, é este o programa que disponibiliza ao usudrio a possibilidade de gerenciar todos os seus dados gravados.
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Uma das novidades do Windows 7 sdo as Bibliotecas. Por padrdo ja consta uma na qual vocé pode armazenar todos os seus arquivos
e documentos pessoais/trabalho, bem como arquivos de musicas, imagens e videos. Também é possivel criar outra biblioteca para que

vocé organize da forma como desejar.
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Bibliotecas no Windows 7.

Fonte: https://www.tecmundo.com.br/musica/3612-dicas-do-windows-7-aprenda-a-usar-o-recurso-bibliotecas.htm

Aplicativos de Windows 7
O Windows 7 inclui muitos programas e acessérios Uteis. Sdo ferramentas para edi¢do de texto, criagdo de imagens, jogos, ferramen-

tas para melhorar o desempenho do computador, calculadora e etc.
A pasta Acessdrios é acessivel dando-se um clique no botdo Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo a opgdo Todos os Programas e no

submenu, que aparece, escolha Acessérios.
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