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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO DE TEXTOS DIVERSOS “

Definigao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpreta¢do, que nada
mais é do que as conclusGes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensdo
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta serd localizada no
préoprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensdo 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 captar, 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.

Interpretagao 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 indugdo.

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 interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensdo 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 Escolar Espe-
cial >2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituigbo garante o direito a educagdo para todos e a
incluséo 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 temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

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

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educacgdo, incluindo as
pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, n3o as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a
educagdo, além das que ndo apresentam essas condigdes.

Em “D” - Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.

Resposta: Letra B.

Editora .o
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LINGUA PORTUGUESA

A compreensdo basica do texto permite o entendimento de
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmitida
pelo contelido. Ademais, compreender relagdes semanticas é uma
competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

A interpretagdo de texto envolve explorar varias facetas, desde
a compreensdo basica do que estd escrito até as analises mais
profundas sobre significados, intencdes e contextos culturais. No
entanto, Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto
pode-se criar varios problemas, afetando nado sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os topicos
frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na compreensao
do conteldo exposto, uma vez que é ali que se estabelecem as
relagdes hierarquicas do pensamento defendido, seja retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram
explicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam
conceder espaco para divagacGes ou hipdteses, supostamente
contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor, o que
nao implica em ficar preso a superficie do texto, mas é fundamental
gue ndo se criem suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacgdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a
interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o aprendizado
de conteldos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inumeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre
releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos
surpreendentes que ndo foram observados previamente.

Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também
retirar dele os topicos frasais presentes em cada paragrafo, isso
certamente auxiliard na apreensdo do conteudo exposto. Lembre-
se de que os pardgrafos ndo estdo organizados, pelo menos em
um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo no lugar que estdo,
é porque ali se fazem necessdrios, estabelecendo uma relagdo
hierdrquica do pensamento defendido; retomando ideias ja citadas
ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas
pelo autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer
dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é
fundamental que ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas
e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado
a exaustdo, assim como uma técnica, que farda de nds leitores
proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagdo

A compreensdo de um texto envolve realizar uma analise
objetiva do seu conteudo para verificar o que esta explicitamente
escrito nele. Por outro lado, a interpretagao vai além, relacionando
as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor extrai
conclusdes subjetivas a partir da leitura.

ol

PRINCIPAIS TIPOS E GENEROS TEXTUAIS E SUAS FUNGOES “

Defini¢des e diferenciagdo: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada um com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura
linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua classificagdo
baseada na forma de comunicagéo.

Dessa forma, os géneros sdo variedades existentes no interior
dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A definicdo de
um género textual é feita a partir dos conteudos temdticos que
apresentam sua estrutura especifica. Logo, para cada tipo de texto,
existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagGes 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 classificacbes sdo fixas, 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, ou
seja, da teoria. Acompanhe abaixo os principais géneros textuais e
como eles se inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em apresentacgao,
desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos se caracterizam
pela apresentagdo das agGes de personagens em um tempo e
espaco 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, seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emogdes 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, comparagdo, descricdo,
conceituagao e informagdo. Verbetes de dicionario, 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 argumentacgdes, isto é,
caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua estrutura é
composta por introdugao, desenvolvimento e conclusdo. Os textos
argumentativos compreendem os géneros textuais manifesto e
abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade orientar
o leitor, ou seja, expor instrugdes, 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 fungdo de instruir
o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos, de certa forma,
impedem a liberdade de atuagdo do leitor, pois decretam que ele
siga o0 que diz o texto. Os géneros que pertencem a esse tipo de
texto sdo: leis, cldusulas contratuais, editais de concursos publicos.
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LINGUA PORTUGUESA

GENEROS TEXTUAIS

— Introducdo

Os géneros textuais sdo estruturas essenciais para a comuni-
cacdo eficaz. Eles organizam a linguagem de forma que atenda as
necessidades especificas de diferentes contextos comunicativos.
Desde a antiguidade, a humanidade tem desenvolvido e adaptado
diversas formas de expressdo escrita e oral para facilitar a troca de
informagdes, ideias e emogoes.

Na pratica cotidiana, utilizamos géneros textuais diversos para
finalidades variadas. Quando seguimos uma receita, por exemplo,
utilizamos um género textual especifico para a instrugdo culinaria.
Ao ler um jornal, nos deparamos com géneros como a noticia, o
editorial e a reportagem, cada um com sua fung¢do e caracteristicas
distintas.

Esses géneros refletem a diversidade e a complexidade das in-
teragdes humanas e sdo moldados pelas necessidades sociais, cul-
turais e histdricas.

Compreender os géneros textuais é fundamental para a pro-
ducdo e interpretacdo adequadas de textos. Eles fornecem uma
moldura que orienta o produtor e o receptor na construgdo e na
compreensado do discurso. A familiaridade com as caracteristicas de
cada género facilita a adequagao do texto ao seu propdsito comuni-
cativo, tornando a mensagem mais clara e eficaz.

— Defini¢ao e Importancia

Géneros textuais sdo formas especificas de estruturagdo da
linguagem que se adequam a diferentes situa¢des comunicativas.
Eles emergem das praticas sociais e culturais, variando conforme o
contexto, o propdsito e os interlocutores envolvidos. Cada género
textual possui caracteristicas proprias que determinam sua forma,
conteudo e fungdo, facilitando a interagdo entre o autor e o leitor
ou ouvinte.

Os géneros textuais sdao fundamentais para a organizagdo e a
eficdcia da comunicagao. Eles ajudam a moldar a expectativa do lei-
tor, orientando-o sobre como interpretar e interagir com o texto.
Além disso, fornecem ao autor uma estrutura clara para a constru-
¢do de sua mensagem, garantindo que esta seja adequada ao seu
propésito e publico-alvo.

Exemplos:

Receita de Culinaria:

- Estrutura: Lista de ingredientes seguida de um passo a passo.

- Finalidade: Instruir o leitor sobre como preparar um prato.

- Caracteristicas: Linguagem clara e objetiva, uso de imperati-
vos (misture, asse, sirva).

Artigo de Opinido:

- Estrutura: Introdugdo, desenvolvimento de argumentos, con-
clusdo.

- Finalidade: Persuadir o leitor sobre um ponto de vista.

- Caracteristicas: Linguagem formal, argumentos bem funda-
mentados, presenca de evidéncias.

Noticia:

- Estrutura: Titulo, lead (resumo inicial), corpo do texto.

- Finalidade: Informar sobre um fato recente de interesse pu-
blico.

Editora o
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- Caracteristicas: Linguagem objetiva e clara, uso de verbos no
passado, presenca de dados e citagdes.

Importancia dos Géneros Textuais:

Facilitam a Comunicagao:

Ao seguirem estruturas padronizadas, os géneros textuais tor-
nam a comunicagdo mais previsivel e compreensivel. Isso é particu-
larmente importante em contextos formais, como o académico e o
profissional, onde a clareza e a precisdo sdo essenciais.

Ajudam na Organiza¢do do Pensamento:

A familiaridade com diferentes géneros textuais auxilia na orga-
nizagdo das ideias e na construgdo ldgica do discurso. Isso é crucial
tanto para a produgdo quanto para a interpretagdo de textos.

Promovem a Eficacia Comunicativa:

Cada género textual é adaptado a uma finalidade especifica, o
gue aumenta a eficacia da comunica¢do. Por exemplo, uma bula de
remédio deve ser clara e detalhada para garantir a correta utilizagdo
do medicamento, enquanto uma crénica pode usar uma linguagem
mais poética e subjetiva para entreter e provocar reflexdes.

Refletem e Moldam Praticas Sociais:

Os géneros textuais ndo apenas refletem as praticas sociais e
culturais, mas também ajudam a molda-las. Eles evoluem conforme
as necessidades e contextos sociais mudam, adaptando-se a novas
formas de comunicagdo, como as midias digitais.

Compreender os géneros textuais é essencial para uma comu-
nicagdo eficiente e eficaz. Eles fornecem estruturas que ajudam a
moldar a producdo e a interpretagdo de textos, facilitando a inte-
racdo entre autor e leitor. A familiaridade com diferentes géneros
permite que se adapte a linguagem as diversas situagdes comunica-
tivas, promovendo clareza e eficicia na transmissdao de mensagens.

— Tipos de Géneros Textuais

Os géneros textuais podem ser classificados de diversas formas,
considerando suas caracteristicas e finalidades especificas. Abaixo,
apresentamos uma visdo detalhada dos principais tipos de géneros
textuais, organizados conforme suas fungGes predominantes.

Géneros Narrativos

Os géneros narrativos sdo caracterizados por contar uma his-
téria, real ou ficticia, através de uma sequéncia de eventos que
envolvem personagens, cendrios e enredos. Eles sdo amplamente
utilizados tanto na literatura quanto em outras formas de comuni-
cagdo, como o jornalismo e o cinema. A seguir, exploramos alguns
dos principais géneros narrativos, destacando suas caracteristicas,
estruturas e finalidades.

® Romance

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Longa, permitindo um desenvolvimento detalhado
dos personagens e das tramas.

® Personagens: Complexos e multifacetados, frequentemente
com um desenvolvimento psicoldgico profundo.

e Enredo: Pode incluir multiplas subtramas e reviravoltas.

e Cenario: Detalhado e bem desenvolvido, proporcionando um

pano de fundo rico para a narrativa.
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LINGUA PORTUGUESA

e Linguagem: Variada, podendo ser mais formal ou informal
dependendo do publico-alvo e do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter e envolver o leitor em uma histdria extensa e com-
plexa.

- Explorar temas profundos e variados, como questdes sociais,
histdricas, psicoldgicas e filosoficas.

Exemplo:
- “Dom Casmurro” de Machado de Assis, que explora a duvida
e o ciime através da narrativa do protagonista Bento Santiago.

e Conto

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta e concisa.

e Personagens: Menos desenvolvidos que no romance, mas
ainda significativos para a trama.

e Enredo: Focado em um Unico evento ou situagédo.

e Cendrio: Geralmente limitado a poucos locais.

e Linguagem: Direta e impactante, visando causar um efeito
imediato no leitor.

Finalidade:
- Causar impacto rapido e duradouro.
- Explorar uma ideia ou emocgdo de maneira direta e eficaz.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que narra a histéria do Dr.
Simdo Bacamarte e sua obsessdo pela cura da loucura.

e Fabula

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Curta.

e Personagens: Animais ou objetos inanimados que agem
como seres humanos.

e Enredo: Simples e direto, culminando em uma licdo de moral.

e Cenario: Geralmente genérico, servindo apenas de pano de
fundo para a narrativa.

e Linguagem: Simples e acessivel, frequentemente com um
tom didatico.

Finalidade:

- Transmitir licGes de moral ou ensinamentos éticos.

- Entreter, especialmente criangas, de forma educativa.

Exemplo:

- “A Cigarra e a Formiga” de Esopo, que ensina a importancia da
preparagdo e do trabalho arduo.

e Novela

Estrutura e Caracteristicas:

o Extensao: Intermediaria entre o romance e o conto.

® Personagens: Desenvolvimento moderado, com foco em um
grupo central.

e Enredo: Mais desenvolvido que um conto, mas menos com-
plexo que um romance.

e Cenario: Detalhado, mas ndo tdo expansivo quanto no ro-
mance.

e Linguagem: Pode variar de formal a informal, dependendo
do estilo do autor.

ol

Finalidade:

- Entreter com uma narrativa envolvente e bem estruturada,
mas de leitura mais rdpida que um romance.

- Explorar temas e situagdes com profundidade, sem a exten-
sdo de um romance.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que também pode ser
classificado como novela devido a sua extensdao e complexidade.

e Cronica

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Extensdo: Curta a média.

e Personagens: Pode focar em personagens reais ou ficticios,
muitas vezes baseados em figuras do cotidiano.

e Enredo: Baseado em eventos cotidianos, com um toque pes-
soal e muitas vezes humoristico.

e Cendrio: Cotidiano, frequentemente urbano.

e Linguagem: Coloquial e acessivel, com um tom leve e des-
contraido.

Finalidade:

- Refletir sobre aspectos do cotidiano de forma leve e critica.

- Entreter e provocar reflexdes no leitor sobre temas triviais e
cotidianos.

Exemplo:
- As crbnicas de Rubem Braga, que capturam momentos e refle-
x0es do cotidiano brasileiro.

e Didrio

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Varidvel, podendo ser curto ou extenso.

® Personagens: Focado no autor e nas pessoas ao seu redor.

e Enredo: Narrativa pessoal e introspectiva dos eventos diarios.

e Cendrio: Variavel, conforme as experiéncias do autor.

¢ Linguagem: Informal e intima, muitas vezes refletindo os pen-
samentos e sentimentos do autor.

Finalidade:

- Registrar eventos e emogdes pessoais.

- Servir como uma ferramenta de auto-reflexdo e autoconhe-
cimento.

Exemplo:
- “O Diario de Anne Frank,” que narra as experiéncias de uma
jovem judia escondida durante a Segunda Guerra Mundial.

Os géneros narrativos desempenham um papel crucial na li-
teratura e na comunicagdo em geral. Eles permitem que histérias
sejam contadas de maneiras variadas, atendendo a diferentes pro-
positos e publicos. Conhecer as caracteristicas e finalidades de cada
género narrativo é essencial para a produgdo e interpretagado efica-
zes de textos, enriquecendo a experiéncia literaria e comunicativa.

Géneros Descritivos

Os géneros descritivos sdo caracterizados pela énfase na descri-
¢do detalhada de objetos, pessoas, lugares, situagdes ou processos.
O objetivo principal desses textos é pintar uma imagem vivida na
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MATEMATICA

CONJUNTOS: LINGUAGEM BASICA, PERTINENCIA, INCLU-
SAO, IGUALDADE, UNIAO E INTERSEGCAO

Os conjuntos estdao presentes em muitos aspectos da vida, seja
no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, formamos con-
juntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar
os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes
de um conjunto sdo chamados de elementos, e para representar
um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto é uma colegdo bem definida de
objetos ou elementos, que podem ser nimeros, pessoas, letras, en-
tre outros. A definicdo clara dos elementos que pertencem a um
conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo dos
conjuntos.

Simbolos importantes

: pertence

: ndo pertence

: esta contido

: ndo estd contido

: contém

: ndo contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos niumeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos nimeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais

duURNMAM

Representagdes

Um conjunto pode ser definido:

e Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7,9}

e  Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as
propriedades dos elementos

B = {XEN|x<8}

Enumerando esses elementos temos
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

Soﬂ"i"gﬁ

Através do Diagrama de Venn, que é uma representagdo gra-
fica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos, utilizando
circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersegbes e
unides entre os conjuntos.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
bém a outro conjunto B, dizemos que:

e Aésubconjunto de B ou A é parte de B

e  Aesta contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a B,
escrevemos: AZB

Igualdade de conjuntos

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos xeU
(conjunto universo), temos que:

(1) A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.

(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.

(4) Se A =B e x€EA, entdo xEB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos ape-
nas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou repeti¢cao
dos elementos.

Por exemplo, se A={1,2,3}, B={2,1,3}, C={1,2,2,3}, entdo A = B
=C.

Classificagdo

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, o
numero de elementos que ele possui.

Por exemplo, se A ={45,65,85,95}, entdo #A = 4.

Tipos de Conjuntos:

e Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalidade.

e Infinito: quando n3o é possivel enumerar todos os seus
elementos

e  Finito: quando é possivel enumerar todos os seus elemen-

tos
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e Singular: quando é formado por um Unico elemento
e  Vazio: quando ndo tem elementos, representados por S
=@ouS={}.

Pertinéncia

Um conceito basico da teoria dos conjuntos é a relagdo de per-
tinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas desig-
nam os elementos de um conjunto e as letras maiusculas, os con-
juntos.

Por exemplo, o conjunto das vogais (V) é

V={a,eiou}

e Arelagdo de pertinéncia é expressa por: a€V.

Isso significa que o elemento a pertence ao conjunto V.

e Arelagdo de ndo-pertinéncia é expressa por: b & V.
Isso significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusao
A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser um

subconjunto de outro conjunto. Essa relagdo possui trés proprieda- 3

des principais:

e Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sempre é
subconjunto dele mesmo.

. Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A = B.

e  Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, AcC.

Operagoes entre conjuntos

1) Unido

A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.

AUB = {x|xEA ou xEB}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}, entdo AUB ={1,2,3,4,5,6}

Férmulas:
n(A U B) = n(A) + n(B) - n(AnB)

n(A U B U C)=n(A) +n(B) + n(C) + n(AnBNC) - n(ANB) - n(ANC) ‘

-n(BC)

2) Intersegdo

A intersegdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.

ANB = {x|xEA e xEB}

Exemplo:
A={a,b,c,d,e}eB=1{de,fg} entdo AnB={d, e}

MATEMATICA . . . . e

Férmulas:

n(ANB) = n(A) + n(B) - n(AUB)

n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) — n(AUC) - n(BUC) +
n(AUBUC)

3) Diferenga

A diferenca entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-
mentos que pertencem a A mas ndo pertencem a B.

A\B ou A-B ={x | XEA e x¢&B}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5eB={56,7}, entio A-B={0, 1, 2, 3, 4}.

Férmula:
n(A-B) = n(A) - n(AnB)

4) Complementar _
O complementar de um conjunto A, representado por A ou AS,

¢ é o conjunto dos elementos do conjunto universo que ndo perten-

cemaA.
A ={xeU | x¢A}

Exemplo: _
U={0,1,2,3,45,6,7} e A={0,1,2,3,4}, entdo A = {5,6,7}

Férmula:
n(A) = n(U) - n(A)

Exemplos praticos

1. (MANAUSPREV — Analista Previdenciario — FCC/2015) Em
um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo ca-
recas. Homens altos e barbados que ndo sdo carecas sdo seis. Todos
homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sabe-se que

. existem 5 homens que sdo altos e ndo sdo barbados nem carecas.
Sabe-se que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo altos

nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo carecas e ndo
sdo altos e nem barbados. Dentre todos esses homens, o niumero
de barbados que ndo sdo altos, mas sao carecas é igual a

(A) 4.

(B) 7.
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MATEMATICA

(C) 13. Sabemos que 18 sdo altos
(D) 5. ‘
(E) 8.

Barbado

Resolugao:

Primeiro, quando temos trés conjuntos (altos, barbados e ca-
recas), comegamos pela interse¢do dos trés, depois a interse¢do de
cada dois, e por fim, cada um individualmente.

Barbado

Quando resolvermos a equagdo 5 + 6 + x = 18, saberemos a
quantidade de homens altos que sdo barbados e carecas.
x=18-11,entdaox=7

Carecas sdo 16
Se todo homem careca é barbado, entdo ndo teremos apenas

homens carecas e altos. Portanto, os homens altos e barbados que
ndo sdo carecas sao 6.

Barbado

Barbado

entdo 7 + 5 + y = 16, logo numero de barbados que ndo sdo
. altos, mas sdocarecaséY=16-12=4
: Resposta: A.

Nesse exercicio, pode parecer complicado usar apenas a fér-

Sabemos que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo | mula devido a quantidade de detalhes. No entanto, se vocé seguir

altos nem carecas e também que existem 5 homens que sdo carecas : 0s passos e utilizar os diagramas de Venn, o resultado ficara mais
e ndo sdo altos e nem barbados claro e facil de obter.

2. (SEGPLAN/GO - Perito Criminal — FUNIVERSA/2015) Supo-
- nha que, dos 250 candidatos selecionados ao cargo de perito cri-
Barbado ' minal:
1) 80 sejam formados em Fisica;
2) 90 sejam formados em Biologia;
3) 55 sejam formados em Quimica;
4) 32 sejam formados em Biologia e Fisica;
5) 23 sejam formados em Quimica e Fisica;
6) 16 sejam formados em Biologia e Quimica;
7) 8 sejam formados em Fisica, em Quimica e em Biologia.

Considerando essa situagdo, assinale a alternativa correta.

(A) Mais de 80 dos candidatos selecionados n&o sdo fisicos nem
bidlogos nem quimicos.

(B) Mais de 40 dos candidatos selecionados sdo formados ape-
nas em Fisica.

................... Soﬁ"l‘"‘gg
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MATEMATICA

(C) Menos de 20 dos candidatos selecionados sdo formados
apenas em Fisica e em Biologia.

(D) Mais de 30 dos candidatos selecionados sdo formados ape-
nas em Quimica.

(E) Escolhendo-se ao acaso um dos candidatos selecionados, a
probabilidade de ele ter apenas as duas formagoes, Fisica e Quimi-
ca, € inferior a 0,05.

Resolugdo:

Para encontrar o nimero de candidatos que ndo sao formados
em nenhuma das trés areas, usamos a formula da unido de trés
conjuntos (Fisica, Biologia e Quimica):

n(FUBUQ) = n(F) + n(B) + n(Q) + n(FNBNQ) - n(FNB) - n(FNQ)
-n(BNnQ)

Substituindo os valores, temos:

n(FUBUQ)=80+90+55+8-32-23-16=162.

Temos um total de 250 candidatos

250-162 =88

Resposta: A.

Observagdo: Em alguns exercicios, o uso das férmulas pode ser
mais rapido e eficiente para obter o resultado. Em outros, o uso dos
diagramas, como os Diagramas de Venn, pode ser mais util para
visualizar as relagGes entre os conjuntos. O importante é treinar
ambas as abordagens para desenvolver a habilidade de escolher a
melhor estratégia para cada tipo de problema na hora da prova.

RESOLUCAO DE SITUACOES PROBLEMAS ENVOLVENDO
NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS: ADI-
CAO, SUBTRAGAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO E RADICIAGAO

A resolugdo de problemas matematicos envolve a aplica¢do de
uma variedade de recursos, sendo que os principios algébricos e
aritméticos se destacam como uma parte fundamental desse pro-
cesso. Esses principios sdo classificados de acordo com a complexi-
dade e a abordagem dos conteudos.

A pratica constante na resolugdo de questGes desse tipo é o
que proporciona o desenvolvimento de habilidades cada vez maio-
res para enfrentar problemas dessa natureza.

Exemplos:

01. (CAmara Municipal de Sdo José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Em um condomi-
nio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a mais de agua
do que a caixa d’dgua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de
agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de dgua armazenada em relagdo ao bloco B. Apds a
transferéncia, a diferenga das reservas de agua entre as caixas dos
blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

uca

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equacdo ( Il ) na equagdo ( | ), temos:
2.B +2000 = B + 10000

2.B-B =10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

02. (IFNMG — Matematica - Gestdo de Concursos) Uma linha
de produgdao monta um equipamento em oito etapas bem defini-
das, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em sua
tarefa. O supervisor percebe, cinco horas e trinta e cinco minutos
depois do inicio do funcionamento, que a linha parou de funcionar.
Como a linha monta apenas um equipamento em cada processo de
oito etapas, podemos afirmar que o problema foi na etapa:

(A) 2

(B)3

(C)5

(D)7

Resolugdo:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.
5h35 =60.5 + 35 = 335 minutos

335min : 40min = 8 equipamentos + 15 minutos (resto)
15min : 5min = 3 etapas

Logo o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B

03. (VUNESP - 2019 - Camara de Serrana - SP - Técnico Le-
gislativo) Carlos e Denise depositaram valores distintos em uma
aplicac3o, totalizando RS 12 mil. Ao resgatarem o valor aplicado,
o rendimento de Carlos correspondeu a um décimo do valor que
ele aplicou, e Denise obteve rendimento de nove décimos do rendi-
mento obtido por Carlos. Se o rendimento do valor total aplicado foi
de RS 1.425,00, entdo o valor aplicado por Carlos foi de

Alternativas

(A) RS 7.200,00.

(B) RS 7.300,00

(C) RS 7.400,00.

(D) RS 7.500,00.

(E) RS 7.600,00.

Resolugao:

Usando 10 como base:

Aplicagdo de Carlos foi 10

Aplicagdo de Denise foi 9

10+9=19

1.425/19=175

75 x 10 = 750 <--- Lucro de Carlos

Como o lucro é um décimo do valor aplicado:
750 x 10 = 7.500 <--- Valor aplicado por Carlos
Resposta: D.
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NOCOES DE DIREITO

CONSTITUICAO FEDERAL: PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS DA
CONSTITUICAO BRASILEIRA

DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e ve-
tor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reconhecida
normatividade.

- Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um determi-
nado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua adminis-
tracdo, a sua normatizacdo e ao seu Governo, porém limitada por
certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

- Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario
e com responsabilidade.

- Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei.
Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respeito ao
principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na
nogdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal reve-
la a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Cons-

~ 7

tituigdo”.

- Principio da Separag¢ao dos Poderes

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secundaria), além de
sua fungdo tipica (preponderante), fungbes atribuidas a outro Po-
der.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais corresponden-
tes ao tema supracitado:

Editora .o
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DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido in-
dissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, constitui
- se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide Lei
n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

Paragrafo unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmdnicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.

Objetivos Fundamentais da Republica
Os Objetivos Fundamentais da Republica estdao elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigual-
dades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo..

Principios de Direito Constitucional Internacional
Os Principios de Direito Constitucional Internacional estao
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege - se nas suas rela-
¢Oes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervencao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessdo de asilo politico.
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NOCOES DE DIREITO

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a in-
tegracdo econdmica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino - americana
de nagdes.

DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS: DIREITOS E DE-
VERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS; DIREITOS SOCIAIS

DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direito
de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exemplo,
na vedacdo a pena de morte (salvo em caso de guerra declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tortura,
penas de carater perpétuo, trabalhos forgados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém sera
obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em virtude de
lei. Tal dispositivo representa a consagra¢ao da autonomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de loco-
mocgdo, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associacdo e de
expressao.

Direito a Igualdade

Aigualdade, principio fundamental proclamado pela Constitui-
¢do Federal e base do principio republicano e da democracia, deve
ser encarada sob duas dticas, a igualdade material e a igualdade
formal.

A igualdade formal é a identidade de direitos e deveres conce-
didos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de AristSteles, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigualam.

Sob o pdlio da igualdade material, caberia ao Estado promover
a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas e leis
que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favorecidos, com-
pensassem as desigualdades decorrentes do processo histdrico da
formacgdo social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é género,
do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada e a ima-
gem. De maneira que, os mesmos sdo invioldveis e a eles assegura-
-se o direito a indenizagdo pelo dano moral ou material decorrente
de sua violagdo.
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Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos perti-
nentes a reputagdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente por
tal motivo, sdo previstos no Cédigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricdes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restrigdo do
direito de propriedade, a requisi¢do, a desapropriagao, o confisco
e 0 usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se assegu-
ram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (propriedade
intelectual) e os direitos reativos a heranca.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da CF/88,
conforme veremos abaixo:

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Art. 52 Todos sdo iguais perante a lei, sem distincdo de
qualquer natureza, garantindo - se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranga e a propriedade, nos termos seguintes:

| - homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigagdes, nos
termos desta Constituicao;

Il - ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma
coisa sendo em virtude de lei;

Il - ninguém serd submetido a tortura nem a tratamento
desumano ou degradante;

IV - é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o
anonimato;

V - é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagdo por dano material, moral ou a imagem;

VI - é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na
forma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VIl - é assegurada, nos termos da lei, a prestacao de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII - ninguém serd privado de direitos por motivo de crenga
religiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar
para eximir - se de obrigac¢do legal a todos imposta e recusar - se a
cumprir prestac¢do alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo da atividade intelectual, artistica,
cientifica e de comunicagdo, independentemente de censura ou
licenga;

X - sdo inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas, assegurado o direito a indeniza¢do pelo dano
material ou moral decorrente de sua violagao;

Xl - a casa é asilo invioldvel do individuo, ninguém nela
podendo penetrar sem consentimento do morador, salvo em
caso de flagrante delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou,
durante o dia, por determinagdo judicial;(Vide Lei n? 13.105, de
2015)(Vigéncia)
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Xl - éinviolavel o sigilo da correspondéncia e das comunicagdes
telegraficas, de dados e das comunicagdes telefonicas, salvo, no
ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a
lei estabelecer para fins de investigagdo criminal ou instrugao
processual penal;(Vide Lei n2 9.296, de 1996)

XlII - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profissao,
atendidas as qualificagdes profissionais que a lei estabelecer;

XIV - é assegurado a todos o acesso ainformacdo e resguardado
o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional;

XV - é livre a locomogdo no territério nacional em tempo de
paz, podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar,
permanecer ou dele sair com seus bens;

XVI - todos podem reunir - se pacificamente, sem armas, em
locais abertos ao publico, independentemente de autorizagdo,
desde que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada
para o mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade
competente;

XVII - é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, vedada
a de carater paramilitar;

XVIIl - a criagdo de associacbes e, na forma da lei, a de
cooperativas independem de autorizagdo, sendo vedada a
interferéncia estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagbes sO poderdo ser compulsoriamente
dissolvidas ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial,
exigindo - se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX - ninguém poderd ser compelido a associar - se ou a
permanecer associado;

XXl - as entidades associativas, quando expressamente
autorizadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial
ou extrajudicialmente;

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXl - a propriedade atendera a sua fungdo social;

XXIV - a lei estabelecera o procedimento para desapropriagao
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social,
mediante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os
casos previstos nesta Constituicao;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade
competente podera usar de propriedade particular, assegurada ao
proprietario indenizagdo ulterior, se houver dano;

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei,
desde que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva,
dispondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagdo ou reprodugcdo de suas obras, transmissivel aos
herdeiros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - s3o assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participagdes individuais em obras coletivas e
a reproducdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades
desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econdmico
das obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos
intérpretes e as respectivas representagdes sindicais e associativas;

XXIX - a lei assegurara aos autores de inventos industriais
privilégio tempordrio para sua utilizagdo, bem como protecdo
as criagdes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de
empresas e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse
social e o desenvolvimento tecnoldégico e econdmico do Pais;

XXX - é garantido o direito de heranga;
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XXXI - a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais sera
regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos filhos
brasileiros, sempre que nao lhes seja mais favoravel a lei pessoal
do «de cujus»;

XXXIl - o Estado promoverd, na forma da lei, a defesa do
consumidor;

XXXl - todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos
informagdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo
ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel
a seguranca da sociedade e do Estado; (Regulamento) (Vide Lei n2
12.527, de 2011)

XXXIV - sdo a todos assegurados, independentemente do
pagamento de taxas:

a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de
direitos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtengdo de certiddes em reparti¢Ges publicas, para defesa
de direitos e esclarecimento de situacdes de interesse pessoal;

XXXV - a lei ndo excluird da apreciacdo do Poder Judicidrio
lesdo ou ameaga a direito;

XXXVI - a lei ndo prejudicard o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada;

XXXVII - ndo havera juizo ou tribunal de excegdo;

XXXVIII - é reconhecida a institui¢cdo do juri, com a organizagao
que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude de defesa;

b) o sigilo das votagdes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos contra
avida;

XXXIX - ndo ha crime sem lei anterior que o defina, nem pena
sem prévia cominacdo legal;

XL - a lei penal ndo retroagird, salvo para beneficiar o réu;

XLl - a lei punird qualquer discriminagdo atentatéria dos
direitos e liberdades fundamentais;

XLIl - a pratica do racismo constitui crime inafiangavel e
imprescritivel, sujeito a pena de reclusdo, nos termos da lei;

XLIII - a lei considerara crimes inafiangaveis e insuscetiveis de
gragaouanistiaapraticadatortura, otraficoilicito de entorpecentes
e drogas afins, o terrorismo e os definidos como crimes hediondos,
por eles respondendo os mandantes, os executores e os que,
podendo evitd - los, se omitirem;(Regulamento)

XLIV - constitui crime inafiangavel e imprescritivel a acdo de
grupos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional e
o Estado Democratico;

XLV - nenhuma pena passard da pessoa do condenado, podendo
a obrigacdo de reparar o dano e a decretacdo do perdimento de
bens ser, nos termos da lei, estendidas aos sucessores e contra eles
executadas, até o limite do valor do patrimonio transferido;

XLVI - a lei regulard a individualizagdo da pena e adotara, entre
outras, as seguintes:

a) privagdo ou restrigdo da liberdade;

b) perda de bens;

c) multa;

d) prestacgdo social alternativa;

e) suspensdo ou interdi¢do de direitos;

XLVII - ndo havera penas:

a) de morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos do
art. 84, XIX;

b) de carater perpétuo;
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c) de trabalhos forcados;

d) de banimento;

e) cruéis;

XLVIIIl - a pena sera cumprida em estabelecimentos distintos,
de acordo com a natureza do delito, a idade e o sexo do apenado;

XLIX - é assegurado aos presos o respeito a integridade fisica
e moral;

L-as presidiarias serdo asseguradas condi¢les para que possam
permanecer com seus filhos durante o periodo de amamentacgao;

LI - nenhum brasileiro sera extraditado, salvo o naturalizado,
em caso de crime comum, praticado antes da naturalizagdo, ou de
comprovado envolvimento em trafico ilicito de entorpecentes e
drogas afins, na forma da lei;

LIl - ndo serd concedida extradicdo de estrangeiro por crime
politico ou de opinido;

LIl - ninguém sera processado nem sentenciado sendo pela
autoridade competente;

LIV - ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem o
devido processo legal;

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos
acusados em geral sdo assegurados o contraditério e ampla defesa,
com os meios e recursos a ela inerentes;

LVI - sdo inadmissiveis, no processo, as provas obtidas por
meios ilicitos;

LVII - ninguém serd considerado culpado até o transito em
julgado de sentencga penal condenatdria;

LVIIl - o civiimente identificado ndo sera submetido
a identificagdo criminal, salvo nas hipdteses previstas em
lei;(Regulamento)

LIX - sera admitida agdo privada nos crimes de agdo publica, se
esta ndo for intentada no prazo legal;

LX - a lei s6 poderd restringir a publicidade dos atos processuais
quando a defesa da intimidade ou o interesse social o exigirem;

LXI-ninguém serd preso senao em flagrante delito ou por ordem
escrita e fundamentada de autoridade judicidaria competente, salvo
nos casos de transgressao militar ou crime propriamente militar,
definidos em lei;

LXIl - a prisdo de qualquer pessoa e o local onde se encontre
serdo comunicados imediatamente ao juiz competente e a familia
do preso ou a pessoa por ele indicada;

LXIIl - o preso serd informado de seus direitos, entre os quais
o de permanecer calado, sendo - lhe assegurada a assisténcia da
familia e de advogado;

LXIV - o preso tem direito a identificacdo dos responsaveis por
sua prisdo ou por seu interrogatério policial;

LXV - a prisdo ilegal serd imediatamente relaxada pela
autoridade judiciaria;

LXVI - ninguém serd levado a prisdo ou nela mantido, quando a
lei admitir a liberdade provisdria, com ou sem fianga;

LXVII - ndo havera prisdo civil por divida, salvo a do responsavel
pelo inadimplemento voluntario e inescusavel de obrigacdo
alimenticia e a do depositario infiel;

LXVIII - conceder - se - & habeas corpus sempre que alguém
sofrer ou se achar ameagado de sofrer violéncia ou coagdo em sua
liberdade de locomocgao, por ilegalidade ou abuso de poder;

LXIX - conceder - se - 8 mandado de seguranga para proteger
direito liquido e certo, ndo amparado por habeas corpus ou habeas
data , quando o responsavel pela ilegalidade ou abuso de poder
for autoridade publica ou agente de pessoa juridica no exercicio de
atribuicGes do Poder Publico;
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LXX - o mandado de seguranga coletivo pode ser impetrado
por:

a) partido politico com representa¢do no Congresso Nacional;

b) organizagdo sindical, entidade de classe ou associagdo
legalmente constituida e em funcionamento ha pelo menos um
ano, em defesa dos interesses de seus membros ou associados;

LXXI - conceder - se - 8 mandado de injungdo sempre que a
falta de norma regulamentadora torne invidvel o exercicio dos
direitos e liberdades constitucionais e das prerrogativas inerentes a
nacionalidade, a soberania e a cidadania;

LXXIl - conceder - se - 4 habeas data :

a) para assegurar o conhecimento de informagdes relativas a
pessoa do impetrante, constantes de registros ou bancos de dados
de entidades governamentais ou de carater publico;

b) para a retificagdo de dados, quando ndo se prefira fazé - lo
por processo sigiloso, judicial ou administrativo;

LXXII - qualquer cidaddo é parte legitima para propor agao
popular que vise a anular ato lesivo ao patrimoénio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patrimdnio histérico e cultural, ficando o
autor, salvo comprovada ma - fé, isento de custas judiciais e do
onus da sucumbéncia;

LXXIV - o Estado prestara assisténcia juridica integral e gratuita
aos que comprovarem insuficiéncia de recursos;

LXXV - o Estado indenizard o condenado por erro judiciario,
assim como o que ficar preso além do tempo fixado na sentenca;

LXXVI - sdo gratuitos para os reconhecidamente pobres, na
forma da lei: (Vide Lei n2 7.844, de 1989)

a) o registro civil de nascimento;

b) a certiddo de dbito;

LXXVII - sdo gratuitas as acGes de habeas corpus e habeas data
, €, na forma da lei, os atos necessarios ao exercicio da cidadania.
(Regulamento)

LXXVIIl - a todos, no ambito judicial e administrativo, sdo
assegurados a razodvel duragdo do processo e os meios que
garantam a celeridade de sua tramitagdo.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 45, de 2004)(Vide ADIN 3392)

LXXIX - é assegurado, nos termos da lei, o direito a protec¢do dos
dados pessoais, inclusive nos meios digitais.(Incluido pela Emenda
Constitucional n2 115, de 2022)

§12 Asnormasdefinidoras dos direitos e garantias fundamentais
tém aplicagdo imediata.

§29 Os direitos e garantias expressos nesta Constituicdo ndo
excluem outros decorrentes do regime e dos principios por ela
adotados, ou dos tratados internacionais em que a Republica
Federativa do Brasil seja parte.

§32 Os tratados e convengles internacionais sobre direitos
humanos que forem aprovados, em cada Casa do Congresso
Nacional, em dois turnos, por trés quintos dos votos dos respectivos
membros, serdo equivalentes as emendas constitucionais.(Incluido
pela Emenda Constitucional n? 45, de 2004)(Vide DLG n2? 186,
de 2008),(Vide Decreto n? 6.949, de 2009),(Vide DLG 261, de
2015),(Vide Decreto n? 9.522, de 2018)(Vide ADIN 3392)(Vide DLG
1, de 2021),(Vide Decreto n2 10.932, de 2022)

§4° O Brasil se submete a jurisdicio de Tribunal Penal
Internacional a cuja criagdo tenha manifestado adesdo.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 45, de 2004)

Editora o,

S a solugdo pargseu concurso!

a 44444444444444444444444



CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

REGRAS BASICAS DE COMPORTAMENTO PROFISSIONAL
PARA O TRATO DIARIO COM O PUBLICO INTERNO, EXTER-
NO E COLEGAS DE TRABALHO

Introdugdo

O comportamento profissional é um dos pilares para o sucesso
no ambiente de trabalho, especialmente em cargos que envolvem
contato direto com o publico, como o de Agente Administrativo.
Este cargo exige uma postura que alie competéncia técnica a con-
duta ética e cortés, uma vez que o profissional atua como ponto de
contato entre a instituicdo e os cidaddos, além de manter intera-
¢Oes didrias com colegas e superiores hierarquicos.

As regras de comportamento profissional ndo se limitam ape-
nas a aspectos técnicos da fungdo, mas abrangem também a forma
como o servidor se comunica, como lida com conflitos e como se
posiciona diante de diferentes situa¢des. Um agente administrativo
deve ter plena consciéncia de que sua postura reflete diretamente
aimagem da organiza¢do em que trabalha.

Neste sentido, o presente texto abordara as regras basicas de
comportamento para lidar de maneira eficiente e respeitosa com
o publico externo, o publico interno e com os colegas de trabalho.

Trato com o Publico Externo

O atendimento ao publico é uma das principais responsabi-
lidades do Agente Administrativo. Nesse contexto, a postura pro-
fissional é um requisito basico para garantir que as demandas dos
cidad3os sejam tratadas com seriedade, eficiéncia e empatia. E fun-
damental que o agente mantenha uma conduta amigavel e respei-
tosa, independentemente do perfil da pessoa atendida, buscando
sempre esclarecer duvidas e oferecer solugées da maneira mais
clara possivel.

- Cortesia e empatia: Manter a cortesia no trato com o publico
é essencial. O servidor deve utilizar saudag¢des formais, evitar girias
ou expressdes inadequadas e sempre se mostrar disposto a ajudar.
A empatia também é importante, permitindo ao profissional se co-
locar no lugar do cidadao para compreender melhor suas necessi-
dades e expectativas.

- Comunicagdo clara e assertiva: Uma comunicagdo eficiente
passa pela clareza das informagGes fornecidas. O Agente Adminis-
trativo deve usar uma linguagem acessivel, evitando jargdes técni-
cos, e se certificar de que o cidaddo entendeu a explicagdo. A asser-
tividade é outro ponto crucial, ja que é necessario ser objetivo sem

Agente Administrativo

- Resolugao de conflitos e reclamagbes: Mesmo quando con-
frontado com situagdes de conflito ou reclamagdes, o agente deve
manter a calma. O profissional deve ouvir pacientemente a queixa
do cidaddo, demonstrar interesse pela solugdo do problema e evitar
qualquer atitude defensiva. O foco deve ser sempre na resolugdo da
questao, dentro das possibilidades e limites da func¢do.

Trato com o Publico Interno

O publico interno refere-se aos superiores hieradrquicos e aos
demais setores da instituicdo com os quais o agente precisa inte-
ragir no dia a dia. Esse relacionamento demanda uma postura de
respeito, eficiéncia e colaborac¢do, visando o bom andamento das
atividades administrativas.

- Respeito a hierarquia: Seguir as normas e as orientacGes dos
superiores hierdrquicos é essencial. O agente deve agir com profis-
sionalismo em suas interagGes, acatando ordens de forma clara e
sem ambiguidades, além de esclarecer duvidas quando necessario,
sempre mantendo a discri¢do e respeitando o fluxo de informacgdes
dentro da instituigdo.

- Cooperagao entre setores: Muitas vezes, o agente precisara
interagir com outros departamentos para encaminhar processos
ou resolver pendéncias. Nesses casos, a cooperagao é fundamental
para que o trabalho flua sem entraves. Manter uma comunicagao
clara e objetiva, sempre respeitando os prazos e procedimentos in-
ternos, é um diferencial positivo.

- Discri¢ao e confidencialidade: O profissional deve ter cuidado
com as informagdes sensiveis que circulam na administracdo publi-
ca. Manter a confidencialidade dos dados e documentos que pas-
sam pelas suas maos é uma obrigacao ética e legal. O vazamento de
informagdes ou a exposigdo inadequada de questdes internas pode
comprometer a imagem da instituicdo e prejudicar a execugdo dos
Servigos.

Relacionamento com Colegas de Trabalho

O ambiente de trabalho entre colegas também requer cuidado.
O relacionamento interpessoal deve ser guiado por respeito, em-
patia e ética, de forma a contribuir para um clima organizacional
harmonioso e produtivo.
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- Respeito mutuo e ética: A convivéncia entre colegas deve ser
sempre baseada em respeito mutuo. Discriminagdo, fofocas e ati-
tudes preconceituosas devem ser evitadas. Todos os colaboradores
precisam ser tratados com igualdade, independentemente de suas
fungdes ou status dentro da instituicdo.

- Trabalho em equipe: Um bom Agente Administrativo é aquele
que colabora ativamente com sua equipe. Saber dividir responsabi-
lidades, reconhecer o trabalho dos colegas e oferecer ajuda quando
necessario sao atitudes que fortalecem a eficiéncia coletiva. A coo-
peracdo e o bom relacionamento sdo fundamentais para a realiza-
¢do das atividades de forma agil e sem erros.

- Gerenciamento de conflitos: Desentendimentos podem ocor-
rer no ambiente de trabalho, mas é importante saber como lidar
com eles. O profissional deve agir de forma equilibrada, buscando
resolver as divergéncias de maneira diplomatica, sem agressividade
ou ressentimentos. A mediagdo interna de conflitos é uma habilida-
de valiosa para manter um ambiente saudavel.

Comunicagao e Imagem Pessoal

A forma como o agente se comunica, tanto verbal quanto ndo
verbalmente, é essencial para criar uma imagem profissional positi-
va. Além disso, a aparéncia pessoal também desempenha um papel
importante no ambiente de trabalho.

- Comunicacgdo verbal e ndo verbal: O tom de voz, a postura
e os gestos fazem parte da comunicagdo e podem impactar direta-
mente a percepg¢do do publico sobre o profissional. O Agente Admi-
nistrativo deve evitar falar de forma muito informal ou com exces-
so de confianga, adotando um comportamento neutro e educado,
adequado ao cargo. Gestos de impaciéncia ou desinteresse devem
ser evitados, pois transmitem uma imagem negativa.

- Aparéncia pessoal: O cuidado com a aparéncia deve seguir
as normas da instituicdo e transmitir seriedade. Vestir-se de ma-
neira adequada ao ambiente de trabalho, com roupas discretas e
em bom estado, é uma forma de demonstrar respeito pelo cargo e
pelos cidaddos que sdo atendidos.

- Preservagdo da imagem profissional e da organizagdo: Evi-
tar comportamentos que possam prejudicar sua reputagdo ou a da
instituicdo é um cuidado constante. Atitudes como atrasos, faltas
injustificadas ou exposi¢do negativa nas redes sociais podem afetar
a credibilidade do profissional e comprometer sua carreira.

Conclusao

Manter um comportamento profissional adequado no trato
com o publico interno, externo e com os colegas de trabalho é es-
sencial para o sucesso na carreira de Agente Administrativo. A con-
duta ética, o respeito nas interagGes e a habilidade de comunicagao
eficiente sdo qualidades que contribuem para um ambiente de tra-
balho harmonioso e uma prestagao de servigo de exceléncia. Ao
adotar essas praticas no dia a dia, o profissional ndo apenas melho-
ra seu desempenho, mas também fortalece a imagem da instituigdo
publica, reforcando a confianga da sociedade no servico oferecido.
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RELAGCOES INTERPESSOAIS E A ETICA NO SERVICO PUBLI-
co

Introdugdo

As relagGes interpessoais no ambiente de trabalho sdo fun-
damentais para o bom funcionamento das instituigdes, e no setor
publico ndo é diferente. O servidor publico lida diariamente com
colegas, superiores, subordinados e, principalmente, com o publico
externo, representando o Estado na prestagdo de servicos essen-
ciais a sociedade. Portanto, a forma como o servidor se relaciona
com os demais impacta diretamente na qualidade dos servigos
prestados e na imagem da instituigdo. Nesse contexto, a ética se
apresenta como um valor fundamental, orientando as condutas
profissionais e garantindo que as relagGes sejam pautadas pelo res-
peito, justica e transparéncia.

O objetivo deste texto é explorar a importancia das relagdes
interpessoais no servigo publico, destacando o papel da ética como
base para uma convivéncia harmoniosa e eficiente. Sera abordada
a necessidade de construir ambientes de trabalho saudaveis, a re-
levancia da ética na interagdo com o publico e como a pratica de
valores éticos fortalece a confianga da populagdo nas instituicdes
publicas.

A Importancia das RelagGes Interpessoais no Servigo Publico

No servigco publico, a interagdo entre servidores, gestores e ci-
daddos é inevitavel e constante. A maneira como essas interagoes
ocorrem tem grande influéncia na eficiéncia dos processos e na sa-
tisfagao tanto dos trabalhadores quanto dos usudrios dos servigos.
RelagGes interpessoais sauddveis contribuem para um ambiente de
trabalho colaborativo, onde a comunicacgdo flui de forma clara e as
metas sdo atingidas com maior facilidade.

- Trabalho em equipe: Em muitos érgaos publicos, os proje-
tos e processos dependem de equipes multidisciplinares, em que
a cooperacgdo entre setores e servidores é essencial. Relagdes in-
terpessoais positivas facilitam o trabalho conjunto, pois promovem
um ambiente de confianga mutua, onde os membros do time estdo
dispostos a compartilhar responsabilidades e ajudar uns aos outros.

- Respeito mutuo: Um bom relacionamento interpessoal no
servico publico exige que todos os servidores respeitem a indivi-
dualidade e as fungdes de cada um. Esse respeito se manifesta em
atitudes como a cordialidade nas interagdes, o reconhecimento da
contribui¢do de cada colega e a valorizagdo da diversidade no am-
biente de trabalho. A auséncia de respeito pode gerar conflitos e
prejudicar a dinamica do trabalho, além de afetar negativamente o
atendimento ao publico.

- Comunicagdo eficiente: A base de qualquer relagdo interpes-
soal saudavel é a comunicagado clara e transparente. No servigo pu-
blico, onde a transmissao de informagdes é fundamental para a boa
execucdo das tarefas, a comunicagdo deve ser objetiva e respeitosa,
evitando mal-entendidos e facilitando o cumprimento de prazos
e metas. A falta de comunicagdo ou falhas nesse processo podem
causar atrasos, retrabalhos e insatisfacdo tanto entre os servidores
guanto entre os usuarios dos servigos.
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A Etica como Base das Relagdes Interpessoais

A ética no servigo publico é um conjunto de principios e nor-
mas que orientam a conduta dos servidores em suas interagées dia-
rias, assegurando que suas agdes estejam em conformidade com os
interesses da sociedade. Ela atua como uma bussola moral, guiando
as relagdes interpessoais dentro de pardametros que garantem a jus-
tica, a imparcialidade e o respeito pelos direitos dos cidaddos e dos
préprios colegas de trabalho.

- Imparcialidade e justiga: A ética exige que o servidor publico
trate a todos de maneira igualitdria, sem favorecer ou prejudicar al-
guém por conta de suas preferéncias pessoais. No relacionamento
com colegas, isso significa que as decisGes e acdes devem ser pauta-
das pela justica, considerando o mérito e a legalidade. No trato com
o publico, o servidor deve garantir que todos os cidaddos tenham
acesso igualitario aos servigos, sem discriminagdo de qualquer tipo.

- Transparéncia e responsabilidade: A transparéncia é um dos
pilares da ética no servigo publico. Os servidores devem agir de for-
ma clara e aberta, informando corretamente sobre os procedimen-
tos administrativos e os motivos de suas agdes. A responsabilidade
ética também implica que o servidor assuma as consequéncias de
seus atos, seja na tomada de decisGes ou na prestagao de contas
sobre seu trabalho.

- Confidencialidade: No servico publico, muitos dados sensi-
veis ou confidenciais circulam entre os servidores. A ética deter-
mina que essas informagbes sejam tratadas com sigilo e apenas
compartilhadas quando for estritamente necessario. A quebra da
confidencialidade pode comprometer tanto a imagem da institui-
¢do quanto a seguranca das informacdes, além de violar a confianca
dos cidaddos.

A Etica nas Relagdes com o Publico Externo

O servidor publico é um representante do Estado, e sua con-
duta no atendimento a populagdo deve refletir o compromisso da
administragdo publica com os principios constitucionais da legali-
dade, moralidade, eficiéncia e publicidade. A ética é essencial para
garantir que o atendimento seja feito de forma justa, impessoal e
com respeito a dignidade de cada cidadao.

- Cortesia e empatia no atendimento: Mesmo diante de situ-
acOes dificeis ou de cidad3os insatisfeitos, o servidor deve manter
a cordialidade e demonstrar empatia. A ética no trato com o pu-
blico externo exige que o servidor se coloque no lugar do cidadao,
buscando entender suas dificuldades e necessidades, e oferecendo
solugdes dentro dos limites legais.

- Transparéncia no servigo prestado: A ética exige que o ser-
vidor preste informagdes claras e verdadeiras ao cidaddo. E neces-
sario explicar com precisdo os procedimentos, prazos e possiveis
impedimentos, para que o usudrio tenha total compreensdo sobre
o andamento de seu processo. O servidor deve evitar promessas
gue ndo pode cumprir, mantendo sempre a integridade e a trans-
paréncia.

- Imparcialidade e igualdade no atendimento: A ética também
impde que todos os cidaddos sejam tratados de forma igualitaria,
sem favorecimentos indevidos ou discriminagdes. O servidor ndo
deve permitir que interesses pessoais ou externos interfiram no
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cumprimento de suas responsabilidades, garantindo que o atendi-
mento publico seja feito com isengdo e de acordo com as normas
estabelecidas.

Desafios Eticos e Conflitos no Servigo Publico

Embora a ética seja um principio norteador no servigo publico,
a pratica pode trazer desafios, principalmente quando ha divergén-
cias de valores ou interesses no ambiente de trabalho. Conflitos
entre colegas ou com o publico podem surgir, e é essencial que o
servidor esteja preparado para lidar com essas situagdes de manei-
ra ética.

- Conflitos entre colegas: No ambiente de trabalho, podem
ocorrer desentendimentos ou divergéncias de opiniGes. A ética en-
sina que esses conflitos devem ser resolvidos por meio do didlogo
e do respeito mutuo, sem prejudicar o andamento das atividades.
Atitudes como a fofoca ou a difamagdo sdo antiéticas e podem criar
um ambiente de trabalho toxico.

- Dilemas éticos: Os servidores publicos podem se deparar com
dilemas éticos, como a pressao para agir de forma inadequada ou
pedidos de favorecimento. Nessas situagdes, 0 compromisso com
a ética deve prevalecer, e o servidor deve se posicionar de acordo
com os principios legais e morais que regem sua fungdo, ainda que
isso implique em enfrentar desafios ou questionamentos.

Conclusdo

As relagOes interpessoais e a ética sdo dois elementos funda-
mentais para o bom funcionamento do servigo publico. Um am-
biente de trabalho saudavel, baseado no respeito, na comunicagdo
eficiente e na cooperagdo entre colegas, favorece a prestacdo de
servicos de qualidade a populagdo. A ética, por sua vez, orienta as
condutas dos servidores, garantindo que suas a¢Oes estejam em
consonancia com os valores da administragdo publica e com os di-
reitos dos cidaddos.

Ao manter relagdes interpessoais positivas e agir de acordo
com os principios éticos, o servidor publico contribui para a cons-
trucdo de uma administragdo mais justa, eficiente e confiavel, pro-
movendo o bem-estar social e reforcando a credibilidade das insti-
tuigcdes perante a sociedade.

TECNICAS DE COMUNICACAO H

A comunicacdo oral é muito importante e é extremamente
necessaria dentro de uma empresa. Entretanto, existem diversos
tipos de dados que precisam ser registrados, seja para que possam
chegar a mais pessoas ou para ficarem arquivados para serem con-
sultados posteriormente. Alguns exemplos de comunicagdo escrita
bastante utilizados pelas companhias incluem:

— Avisos com informagGes de interesse de todos os funciona-
rios;

— Manuais com as regras de conduta e vestuario que todos de-
vem seguir;

— DescrigOes de cargos com todas as suas atribuigdes;

— E-mails trocados entre os colaboradores;

— Envio de mensagens para clientes;

— Relatdrios para que o gestor saiba sobre o andamento do tra-
balho de cada setor;
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— Listas com tarefas a serem cumpridas ou produtos a serem
comprados.

Sao muitas as fungdes e usos da escrita dentro de uma organi-
zagdo. Por conta disso, é necessario cuidar para que as informacgdes
sejam escritas de maneira clara e correta. Assim, os mal-entendidos
e os retrabalhos sdo evitados, situagOes bastante prejudiciais que
podem comprometer a produtividade dos colaboradores e trazer
prejuizos para a empresa.

Dicas Poderosas Para Melhorar a Comunicagao Escrita

Se a sua fungdo dentro da companhia em que trabalha envolve
a escrita, mesmo que esporadicamente, é importante que procure
sempre melhorar e desenvolver essa habilidade. Quando se trata
de escrever bem ndo sdo apenas os erros ortograficos que podem
comprometer o entendimento, mas também a forma como as
ideias sao passadas para o papel. Confira, a seguir, dicas que irdo te
ajudar a se comunicar melhor ao utilizar a escrita tanto no trabalho
guanto no seu dia a dia.

1 - Adote o Habito de Ler

A melhor maneira de aprender a escrever melhor é adotando
0 habito da leitura. Quando se |é é possivel ver na pratica novas
formas de construir as frases, além de se ter a chance de expandir o
vocabulario, conhecendo novas palavras e sindnimos para aquelas
que ja conhece. Os livros e, até mesmo, os jornais, as revistas e sites
em geral se mostram como étimas fontes de informagdo e conhe-
cimento, portanto saiba utiliza-los ao seu favor. Com o tempo vocé
verad o quanto esse habito ird impactar positivamente na qualidade
da sua escrita.

2 - Organize os Pensamentos Antes de Escrever

Antes de comecar a escrever, organize as ideias na sua men-
te. Dessa forma, ficara mais facil passar as ideias para o papel, ou
para o programa de computador, sem se perder no meio das frases.
Classifique as informagdes em: principais, secundarias e irrelevan-
tes. Assim, podera dar maior destaque para aquelas que sdo mais
importantes, seguindo pelas secunddrias e descartando aquelas
gue ndo sdo necessarias. Pensar previamente a respeito do que ira
escrever fara com que entenda melhor o contetdo da mensagem e,
assim, possa repassa-la com maior clareza.

3 — Considere Quem Ira Ler

Um ponto muito importante a ser considerado antes de escre-
ver qualquer tipo de mensagem é considerar quem ira ler e em que
circunstancias. Assim, além de adaptar a linguagem, sabera se deve
escrever um texto curto ou mais detalhado, como deve formatar o
documento antes de imprimir, entre outros detalhes. Saber qual é o
objetivo que se tem ao escrever algo é essencial para que defina o
melhor caminho a ser seguido.

4 — Lembre-se Que Menos é Mais

Quando se trata de comunicagao escrita é importante sempre
considerar que menos é mais. Nesse sentido, evite utilizar mais fra-
ses do que o necessario e dé preferéncia para palavras mais sim-
ples, que possam ser facilmente entendidas. Utilizar vocabuldrio
rebuscado apenas com o intuito de parecer culto pode comprome-
ter o entendimento daqueles que irdo ler a mensagem. Portanto,
mantenha sempre o foco em escrever bem para ser entendido e
nao para exibir suas habilidades.
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5 — Sempre Revise o Que Escrever

Por mais aten¢do que se tenha ao escrever algo, a revisdo se
mostra como um recurso fundamental para corrigir pequenos er-
ros de concordancia ou mesmo de digitagcao. Além disso, quando
o texto escrito tera um destino especial, como fazer parte de um
documento ou ser impresso em um grande niumero de copias, por
exemplo, é interessante pedir para que outra pessoa revise. Dessa
forma, sdo maiores as chances de eliminar todos os erros e entregar
um trabalho de qualidade e que cumpra com seus objetivos.

6 — Utilize Programas de Edi¢cao de Textos

Por mais que os programas de edi¢do de textos ndo sejam ca-
pazes de acusar todos os tipos de erros, é fato que eles ajudam a
minimiza-los de maneira consideravel. Nesse sentido, mesmo que
va enviar um e-mail, prefira escrever em um desses programas an-
tes de passar o texto para o corpo de mensagem, assim, tera maio-
res chances de identificar possiveis erros, principalmente os de digi-
tagdo. Além disso, esse cuidado ird evitar que aperte o botdo enviar
por engano antes de concluir o recado que deseja passar.

7 - Identifique os Seus Erros Mais Comuns

Quando comegar a conhecer melhor as suas habilidades de es-
crita, saberd identificar quais sdo os erros que mais costuma come-
ter. Entdo, poderd se dedicar a desenvolvé-los e aprender a forma
correta. Lembre-se sempre que o melhor caminho para melhorar
algo no seu comportamento ou em relagdo a alguma habilidade que
deseja desenvolver é colocando luz sobre isso em seu interior. As-
sim, saberd exatamente o que precisa ser trabalhado, aumentando
as chances de sucesso.

A escrita é uma modalidade de grande importancia dentro da
comunicacdo, seja ela de ordem pessoal ou profissional. Se atentar
para a qualidade da forma como escreve é fundamental para conse-
guir se expressar e evitar mal-entendidos, tanto dentro da empresa
em que trabalha quanto no dia a dia, através de bilhetes, mensa-
gens e, também, nas redes sociais. Busque sempre aperfeigoar as
suas habilidades e conhecimentos, assim, estara se permitindo evo-
luir e se tornar uma melhor versdo de si mesmo.

— Recados, Anotagoes e Bilhetes

Recados

Clareza nada mais é do que produzir conteudo de facil enten-
dimento. Se a pessoa ndo entende o que vocé esta tentando dizer,
entdo o seu conteldo perde o sentido, ndo é mesmo?

Por outro lado, se vocé consegue produzir um conteudo dire-
to, limpo, inteligente e de facil entendimento, torna-se muito mais
simples para as pessoas veem valor nele. Elas irdo manter a leitura.

Entdo como deixar sua redagdo perfeita? Abaixo estao listados
oito passos imbativeis para te ajudar a comegar.

Passos imbativeis para escrever com completa clareza

1 - Saiba o que quer dizer

Clareza vai muito além de alguns macetes de escrita.

E uma nova forma de pensar. E se isso forga vocé a pensar como
0 que vocé estd escrevendo antes de comegar apertar teclas no seu
teclado.

Antes de escrever uma palavra, vocé precisa saber o seguinte:

— Seu assunto: Por exemplo, esse artigo é sobre clareza na es-
crita.

— Seu objetivo: O meu objetivo nesse artigo é explicar como
escrever com clareza.
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