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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTO M

Defini¢ao 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 compreensao
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta sera localizada no
préprio texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensdo de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estd 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 compreensao 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 propodsito 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 indugao.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos 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 compreensdo e interpretagdo de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo
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
Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos
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A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

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

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

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

(C) O direito a educacgdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

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

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

Resolugdo:

Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagao, 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”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacgdo, além das que nao 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.
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LINGUA PORTUGUESA

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS “

Defini¢oes 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 comunicagao.

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
tematicos que apresentam sua estrutura especifica. Logo, para
cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

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

Quanto aos tipos, as classificagdes sdo fixas, 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
apresentacdo, desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos
se caracterizam pela apresentagdo das agdes 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.

Textodescritivo: 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 funcdo é
transmitir ideias utilizando recursos de definicdo, comparacdo,
descri¢do, conceituagdo 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 argumentagoes,
isto é, caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua
estrutura é composta por introdugdo, desenvolvimento e
conclusdo. Os textos argumentativos compreendem os géneros
textuais manifesto e abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade
orientar o leitor, ou seja, expor instrugbes, 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 fung¢do de
instruir o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos,
de certa forma, impedem a liberdade de atuagdo do leitor,

- ol

pois decretam que ele siga o que diz o texto. Os géneros que
pertencem a esse tipo de texto sdo: leis, clausulas contratuais,
editais de concursos publicos.

— Texto dialogal

Essa tipologia apresenta um didlogo entre, pelo menos, dois
locutores. O que difere essa classe da narragdo é o fato de que, no
texto dialogal, o narrador ndo é obrigatério e, nos casos em que
ele se apresenta, sua fungdo se limita a introduzir o didlogo; este,
por sua vez, se dara na primeira pessoa. Os principais géneros
textuais que se enquadram nessa tipologia sao: pecas de teatro,
debates, entrevistas, conversas em aplicativos eletronicos.

As principais caracteristicas do texto dialogal:

— Predominio dos verbos na primeira pessoa do singular;

— Discurso direto: emprego de verbos elocutivos e dos sinais
dois-pontos, aspas ou travessGes para, respectivamente, indicar
o principio de uma fala ou para marcé-las;

—Tragos na linguagem oral.

GENEROS TEXTUAIS

— Introdugao

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 adap-
tado diversas formas de expressdo escrita e oral para facilitar a
troca de informagdes, ideias e emogdes.

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

Esses géneros refletem a diversidade e a complexidade das
interagdes humanas e sao moldados pelas necessidades sociais,
culturais e historicas.

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
compreensdo do discurso. A familiaridade com as caracteristicas
de cada género facilita a adequacao do texto ao seu propdsito
comunicativo, tornando a mensagem mais clara e eficaz.

— Defini¢ao e Importancia

Géneros textuais sao formas especificas de estruturagao da
linguagem que se adequam a diferentes situagdes comunicativas.
Eles emergem das praticas sociais e culturais, variando conforme
0 contexto, o propdsito e os interlocutores envolvidos. Cada gé-
nero textual possui caracteristicas préprias 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 comunicagdo. Eles ajudam a moldar a expectativa
do leitor, orientando-o sobre como interpretar e interagir com o
texto. Além disso, fornecem ao autor uma estrutura clara para a
construgdo de sua mensagem, garantindo que esta seja adequa-
da ao seu propdsito e publico-alvo.
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Exemplos:

Receita de Culinaria:

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

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

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

Artigo de Opinido:

- Estrutura: Introdugdo, desenvolvimento de argumentos,
conclusdo.

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

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

Noticia:

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

- Finalidade: Informar sobre um fato recente de interesse
publico.

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

Importancia dos Géneros Textuais:

Facilitam a Comunicacgdo:

Ao seguirem estruturas padronizadas, os géneros textuais
tornam a comunica¢do mais previsivel e compreensivel. Isso é
particularmente importante em contextos formais, como o aca-
démico e o profissional, onde a clareza e a precisdo sdo essen-
ciais.

Ajudam na Organizacdo do Pensamento:

A familiaridade com diferentes géneros textuais auxilia na
organizagao 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 especifi-
ca, o que aumenta a eficacia da comunicagdo. Por exemplo, uma
bula de remédio deve ser clara e detalhada para garantir a corre-
ta utilizacdo do medicamento, enquanto uma crénica pode usar
uma linguagem mais poética e subjetiva para entreter e provocar
reflexGes.

Refletem e Moldam Praticas Sociais:

Os géneros textuais ndo apenas refletem as praticas sociais e
culturais, mas também ajudam a molda-las. Eles evoluem confor-
me 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 co-
municagdo eficiente e eficaz. Eles fornecem estruturas que aju-
dam a moldar a produgdo e a interpretagdo de textos, facilitando
a interagdo entre autor e leitor. A familiaridade com diferentes
géneros permite que se adapte a linguagem as diversas situagdes
comunicativas, promovendo clareza e eficacia na transmissdo de
mensagens.
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— Tipos de Géneros Textuais

Os géneros textuais podem ser classificados de diversas for-
mas, considerando suas caracteristicas e finalidades especificas.
Abaixo, apresentamos uma visdo detalhada dos principais tipos
de géneros textuais, organizados conforme suas fungdes predo-
minantes.

Géneros Narrativos

Os géneros narrativos sdo caracterizados por contar uma his-
tdria, real ou ficticia, através de uma sequéncia de eventos que
envolvem personagens, cenarios e enredos. Eles sdo amplamen-
te utilizados tanto na literatura quanto em outras formas de co-
municagdo, como o jornalismo e o cinema. A seguir, exploramos
alguns dos principais géneros narrativos, destacando suas carac-
teristicas, estruturas e finalidades.

® Romance

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Longa, permitindo um desenvolvimento deta-
Ihado dos personagens e das tramas.

¢ Personagens: Complexos e multifacetados, frequentemen-
te com um desenvolvimento psicolégico profundo.

e Enredo: Pode incluir multiplas subtramas e reviravoltas.

e Cenario: Detalhado e bem desenvolvido, proporcionando
um pano de fundo rico para a narrativa.

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 so-
ciais, histdricas, psicoldgicas e filoséficas.

Exemplo:

- “Dom Casmurro” de Machado de Assis, que explora a du-
vida e o ciume através da narrativa do protagonista Bento San-
tiago.

e Conto

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta e concisa.

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

¢ Enredo: Focado em um Unico evento ou situagdo.

e Cenario: Geralmente limitado a poucos locais.

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

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

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que narra a historia do
Dr. Sim3o Bacamarte e sua obsessdo pela cura da loucura.

e Fabula
Estrutura e Caracteristicas:
e Extensao: Curta.
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LINGUA PORTUGUESA

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

¢ Enredo: Simples e direto, culminando em uma ligdo de mo-
ral.

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

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

Finalidade:

- Transmitir ligcdes de moral ou ensinamentos éticos.

- Entreter, especialmente criangas, de forma educativa.

Exemplo:

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

* Novela

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Intermedidria entre o romance e o conto.

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

e Enredo: Mais desenvolvido que um conto, mas menos
complexo que um romance.

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

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

Finalidade:

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

- Explorar temas e situagGes com profundidade, sem a ex-
tensdo de um romance.

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

e CrOnica

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta a média.

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

e Enredo: Baseado em eventos cotidianos, com um toque
pessoal e muitas vezes humoristico.

e Cenario: 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 cronicas de Rubem Braga, que capturam momentos e
reflexdes do cotidiano brasileiro.

ol

¢ Diario

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Extensdo: Varidvel, podendo ser curto ou extenso.

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

e Enredo: Narrativa pessoal e introspectiva dos eventos di-
arios.

e Cenario: Variavel, conforme as experiéncias do autor.

¢ Linguagem: Informal e intima, muitas vezes refletindo os
pensamentos 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 comunicagao em geral. Eles permitem que histérias
sejam contadas de maneiras variadas, atendendo a diferentes
propdsitos e publicos. Conhecer as caracteristicas e finalidades
de cada género narrativo é essencial para a produgdo e interpre-
tacdo eficazes de textos, enriquecendo a experiéncia literaria e
comunicativa.

Géneros Descritivos

Os géneros descritivos sdo caracterizados pela énfase na
descricdo detalhada de objetos, pessoas, lugares, situagdes ou
processos. O objetivo principal desses textos é pintar uma ima-
gem vivida na mente do leitor, permitindo que ele visualize e
compreenda melhor o assunto descrito. A seguir, exploramos os
principais géneros descritivos, destacando suas caracteristicas,
estruturas e finalidades.

e Curriculo

Estrutura e Caracteristicas:

e Dados Pessoais: Nome, endereco, telefone, e-mail e ou-
tras informagdGes de contato.

® Objetivo Profissional: Declaragdo breve do objetivo de car-
reira ou posi¢ao desejada.

® Formagdao Académica: Informacgdes sobre escolaridade,
incluindo instituicOes e datas de conclusdo.

e Experiéncia Profissional: Lista de empregos anteriores
com descri¢des das responsabilidades e realizagGes.

e Habilidades: Competéncias relevantes para a posi¢do de-
sejada.

e Outras Informacgoes: Certificagdes, idiomas, prémios, ativi-
dades extracurriculares.

Finalidade:

- Apresentar as qualificagdes e experiéncias de uma pessoa
de maneira clara e organizada para candidaturas a empregos ou
programas académicos.

Caracteristicas:

- Linguagem objetiva e concisa.

- Estrutura organizada e facil de ler.

- Foco em informacGes relevantes para a posigdo desejada.
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS M

A informatica, também conhecida como ciéncia da com-
putacgdo, é o campo de estudo dedicado ao processamento au-
tomatico e racional da informagdo por meio de sistemas com-
putacionais. A palavra “informatica” é uma jungdo dos termos
“informacgdo” e “automatica”, refletindo a esséncia do campo:
o uso de computadores e algoritmos para tratar, armazenar e
transmitir informagdes de forma eficiente e precisa.

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

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das
primeiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adigGes e
subtracGes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou
a Maquina Analitica, considerada o precursor dos computadores
modernos, e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira progra-
madora, escreveu o primeiro algoritmo destinado a ser processa-
do por uma maquina.

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

Hoje, a informatica esta em todo lugar, desde smartphones
até sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo
de rapido desenvolvimento e inovagao.

CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armaze-
nar, processar e transmitir informagdes. Os computadores mo-
dernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memoria, disco rigido) e software (programas e sis-
temas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componen-
tes fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos
programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a
execugdo de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma interfa-
ce entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas ope-
racionais incluem Windows, macQOS, Linux, iOS e Android.

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

Editora o
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— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de
armazenamento utilizados para guardar informag&es, como dis-
cos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives,
cartoes de memoria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a
comunicagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem
a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

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

TIPOS DE COMPUTADORES

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

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis com-
pactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop,
mas sdo projetados para facilitar o transporte e o uso em dife-
rentes locais.

— Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao to-
gue, menores e mais leves que laptops, projetados principalmen-
te para consumo de conteudo, como navegagao na web, leitura
de livros eletrdnicos e reprodugao de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos moveis com capacidades
de computagdo avancgadas, incluindo acesso a Internet, aplica-
tivos de produtividade, cdmeras de alta resolugdo, entre outros.

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

— Mainframes: sdo computadores de grande porte projeta-
dos para lidar com volumes massivos de dados e processamento
de transa¢Oes em ambientes corporativos e institucionais, como
bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

— Supercomputadores: sdo os computadores mais podero-
sos e avangados, projetados para lidar com cdlculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulag¢des e analise de dados.
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NOCOES DE INFORMATICA

CONHECIMENTO E UTILIZAGAO DOS PRINCIPAIS SOF-
TWARES UTILITARIOS (COMPACTADORES DE ARQUI-
VOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS, REPRODUTORES DE
VIDEO, VISUALIZADORES DE IMAGEM, ANTIVIRUS)

Compactador de arquivos: é um software que reduz o tama-
nho dos arquivos, para economizar espago em disco ou facilitar
o envio e o download pela internet. Alguns formatos de arquivos
compactados sdo ZIP, RAR, 7Z, etc. Alguns exemplos de compac-
tadores de arquivos sdo WinRAR, 7-Zip, WinZip, etc.

Chat: é um software que permite a comunicagdo online en-
tre duas ou mais pessoas, por meio de texto, voz ou video. Alguns
exemplos de chat sdo WhatsApp, Telegram, Skype, Zoom, etc.

Clientes de e-mails: sdo softwares que permitem o envio e o
recebimento de mensagens eletronicas pela internet. Eles se co-
nectam a um servidor de e-mail que armazena as mensagens na
caixa postal do usuario. Alguns exemplos de clientes de e-mails
sdo Outlook, Thunderbird, Gmail, Yahoo Mail, etc.

Gerenciador de processos: é um software que controla os
processos e as tarefas que estdo sendo executados pelo compu-
tador. Ele mostra informagdes como o uso da CPU, da memdria
RAM, do disco e da rede pelos processos. Ele também permite
finalizar ou alterar a prioridade dos processos. Alguns exemplos
de gerenciadores de processos sdao o Gerenciador de Tarefas do
Windows, o Monitor de Atividade do Mac OS e o htop do Linux.

Visualizador de imagens: O visualizador de imagens do Win-
dows é um programa que permite abrir e visualizar fotos no com-
putador. Ele foi introduzido no Windows XP e continuou sendo o
aplicativo padrdo para fotos até o Windows 8.1. No Windows 10
e no Windows 11, ele foi substituido pelo aplicativo Fotos, que
tem mais recursos, mas também é mais pesado e lento.

Antivirus: é um programa que protege o seu computador
ou dispositivo mével contra virus, malwares, spywares e outras
ameacas digitais. Um antivirus funciona escaneando os arquivos,
aplicativos e redes em busca de sinais de atividades maliciosas,
e blogueando ou removendo qualquer coisa suspeita. Alguns
exemplos sdo Avast, AVG Antivirus, Kaspersky Security Cloud, Bi-
tdefender Antivirus, etc.

Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é
uma excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se ad-
ministrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu compu-
tador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para
o media center.

[ Windows Media Player
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CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE (PLACA MAE,
MEMORIAS, PROCESSADORES (CPU); PERIFERICOS DE
COMPUTADORES

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

Para que todos esses componentes sejam usados apropria-
damente dentro de um computador, é necessario que a funcio-
nalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo
pratico. Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que faz o
intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por
exemplo, processar os calculos na CPU que resultam em uma
imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3 e
mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do
sistema operacional vocé ainda terd os programas, que dao fun-
cionalidades diferentes ao computador.

— Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que
abriga os componentes principais de um computador, como a
placa-mae, processador, meméria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes,
além de facilitar a ventilagdo.

Gabinete

— Processador ou CPU (Unidade de Processamento Cen-
tral)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basi-
camente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos
para o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os
calculos mais importantes primeiro, e separar também os cal-
culos entre os nucleos de um computador. O resultado desses
calculos é traduzido em uma agdo concreta, como por exemplo,
aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto e as le-
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tras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de um pro-

cessador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz

de fazer os célculos.

CPU

— Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,
elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma

consequéncia a geracdo de calor, que deve ser dissipado para
que o computador continue funcionando sem problemas e sem
engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo respon-
saveis por promover uma circulagdo de ar dentro da case do CPU.
Essa circulagdo de ar provoca uma troca de temperatura entre o
processador e o ar que ali estd passando. Essa troca de tempe-

ratura provoca o resfriamento dos componentes do computador,
mantendo seu funcionamento intacto e prolongando a vida util

das pegas.

Cooler

— Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o
esqueleto. A placa mde é responsavel por organizar a distribui-
¢do dos célculos para o CPU, conectando todos os outros com-

ponentes externos e internos ao processador. Ela também é res-
ponsavel por enviar os resultados dos calculos para seus devidos

destinos. Uma placa mde pode ser on-board, ou seja, com com-
ponentes como placas de som e placas de video fazendo parte
da propria placa méde, ou off-board, com todos os componentes
sendo conectados a ela.

Placa-mde

— Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece ener-
gia elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada
(AC) da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada
pelos componentes internos do computador.

Fonte

— Placas de video
S3do dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os

: convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢cdo
: de video e outras aplica¢des graficas intensivas.

Placa de video
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— Memoéria RAM
Random Access Memory ou Meméria de Acesso Randémico é uma memoaria volatil e rdpida que armazena temporariamente os
dados dos programas que estdao em execug¢do no computador. Ela perde o contetdo quando o computador é desligado.

Memdria RAM

— Meméria ROM

Read Only Memory ou Memdéria Somente de Leitura € uma memdria ndo volatil que armazena permanentemente as instrugdes
bésicas para o funcionamento do computador, como o BIOS (Basic Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo
perde o contetido quando o computador é desligado.

— Memoéria cache
Esta é uma memoéria muito rapida e pequena que armazena temporariamente os dados mais usados pelo processador, para ace-
lerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do processador) ou externa (entre o processador e a memaoria RAM).

— Barramentos
Os barramentos sdo componentes criticos em computadores que facilitam a comunicagdo entre diferentes partes do sistema,
como a CPU, a memoria e os dispositivos periféricos. Eles sdo canais de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados. Existem
varios tipos de barramentos, incluindo:
— Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU, a memdria e outros componentes.
— Barramento de Enderego: Determina o local de memoria a partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual devem

ser escritos.
— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle que dirigem as operagdes de outros componentes.

— Periféricos de entrada, saida e armazenamento
Sao dispositivos externos que se conectam ao computador para adicionar funcionalidades ou capacidades.
Sdo classificados em:
- Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usudrio inserir dados no computador, como teclados, mouses, scan-

ners e microfones.

‘
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Periféricos de entrada
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CONHECIMENTOS GERAIS

E ATUALIDADES

DOMINIO DE TOPICOS ATUAIS E RELEVANTES DE DIVERSAS AREAS, TAIS COMO: ECONOMIA, SOCIEDADE, EDUCAGAO,
TECNOLOGIA, ENERGIA, CONFLITOS, RELACOES INTERNACIONAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, SEGURANCA,
ARTES E LITERATURA E SUAS VINCULAGOES HISTORICAS

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tornado
cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmente
as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em concursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio politico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questGes de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e
selecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter constantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé na televisio ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de
extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo. Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem outros tipos de informagao, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os inte-
resses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e tecnoldgico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos do
conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente, jurisdi¢do etc.) na “Area do Cliente”.

L34, o concurseiro encontrard um material completo de aula preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo
virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

ANOTACOES
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Assistente Administrativo — AD

AS COMUNICAGOES OFICIAIS: ASPECTOS GERAIS DA RE-
DACAO OFICIAL; A REDACAO DOS ATOS NORMATIVOS
E COMUNICACOES; APLICAGAO DE PRINCiPIOS DA OR-
TOGRAFIA E DE ELEMENTOS DA GRAMATICA A REDA-
CAO OFICIAL — CONFORME MANUAL DE REDAGAO DA
PRESIDENCIA DA REPUBLICA, 32 EDIGAO, REVISTA,
ATUALIZADA E AMPLIADA, 2018

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mu-
dangas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual
foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar
os protocolos a moderna administragdo publica. Assim, ele é re-
feréncia quando se trata de Redagdo 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.
ExpressGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Maghnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo de-
creto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoa-
lidade, 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
Cp.

Congresso Nacional

Compare
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EM | Exposi¢do de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
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
SEl! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tb. | 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 atribuicGes do
drgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicag¢do: o publico, uma ins-
tituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

§ 159

a .......



Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a
situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater norma-
tivo) estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam
o funcionamento dos drgdos e entidades publicos. Para alcangar
tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada a lin-
guagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais,
cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetivi-
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dade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;
® objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;
¢ impessoalidade;

¢ formalidade e padronizagdo; e
¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

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

a) utilizar palavras e expres-
sdes simples, em seu sentido
comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico,
hipotese em que se utilizara
nomenclatura propria da area;
b) usar frases curtas, bem
estruturadas; apresentar as
oragdes na ordem direta e
evitar intercalagdes excessi-
vas. Em certas ocasides, para
evitar ambiguidade, sugere-se
a adogdo da ordem inversa da
oragao;

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

e) pontuar adequadamente o
texto;

f) explicitar o significado da
sigla na primeira referéncia a
ela; e

g) utilizar palavras e expres-
sGes em outro idioma apenas
guando indispensaveis, em ra-
zao de serem designagdes ou
expressOes de uso ja consa-
grado ou de ndo terem exata
traducdo. Nesse caso, grafe-as
em italico.

O atributo da precisdo com-
plementa a clareza e caracte-
riza-se por:

a) articulagdo da linguagem
comum ou técnica para a per-
feita compreensdo da ideia
veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensa-
mento ou da ideia com as
mesmas palavras, evitando o
emprego de sinonimia com
proposito meramente estilis-
tico; 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

¢Bes, sem subterfuigios, sem excessos de palavras e de ideias. E
errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expres-
sdo 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 entendé-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 indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexdo, a ligacdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e
coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as
frases e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade
uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e
a coeréncia de um texto sao:

» Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios
a sua interpretacdo);

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

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

¢ Uso de conjungao (estabelecer ligagdo entre oragGes, peri-
odos ou paragrafos).

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

As comunicagOes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para
as comunicagdes feitas em meio eletronico, quanto para os even-
tuais documentos impressos. Recomendagdes:

¢ Alingua culta é contra a pobreza de expressao e nao contra
a sua simplicidade;

¢ O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem proéprias do es-
tilo literario;

¢ A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na re-
dagdo 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 oca-
sido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino

e para o plural.

se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conse-
guir 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 informa-

160 . ol

Sao formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

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

O enderegamento das comunicagdes 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:

| — 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 edigdo deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0o memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacao Unicas, que
sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

¢ Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na drea determinada pela forma-
tacdo. No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da péagina; nome do érgdo principal; nomes dos orgaos
secundarios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espacamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais
como enderego, telefone, enderego de correspondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no
rodapé do documento, centralizados.

¢ Identificagdo do expediente:

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

b) indicagdo de numeracdo: abreviatura da palavra “niumero”, padronizada como N9;

c¢) informagdes do documento: nimero, 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 uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracao 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) pontuacgdo: 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: endereco postal de quem receberd o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacgdo de localida-
de/logradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgdo, informacgdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da
federagao, separados por espago simples. Na separacdo entre cidade e unidade da federagao pode ser substituida a barra pelo ponto
ou pelo travessao. No caso de oficio ao mesmo érgao, ndo é obrigatdria a informagado do CEP, podendo ficar apenas a informagdo da
cidade/unidade da federagdo;

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) descrigdo do assunto: a frase que descreve o conteddo 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) pontuagado: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCAMINHA-
MENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE CONTER A
SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento n3ao
tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagdao do motivo
da comunicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou
signatario e assunto de que se trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito do documento que encaminha,
podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso con-
trario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em expediente
usado para encaminhamento de documentos.

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comunica-
¢do. Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer
de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta:
Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o tex-
to contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser
tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicdo; e

c¢) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apos cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da mar-
gem esquerda; numeracgdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo.
N3do se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos; citagdes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tama-
nho 10 pontos.

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

® Fechos para comunicagbes: O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

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

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos: Atenciosamente,

e Identificacdo do signatario: Excluidas as comunicag¢des assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicacdes
oficiais devem informar o signatério segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maidlsculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatario;

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

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

e Numeragdo de paginas: A numeragao das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela deve
ser centralizada na pdgina e obedecer a seguinte formatagao:

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresenta¢do, os documentos do padrao oficio devem obedecer a seguinte forma:

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

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

¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;

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

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens esquer-
da e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);

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