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ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

DECRETO FEDERAL N2 1.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Dimensdes da qualidade nos deveres dos servidores ptblicos

Os direitos e deveres dos servidores publicos estdo descritos na
Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Entre os deveres (art. 116), ha dois que se encaixamno paradig-
ma do atendimentoe do relacionamento que tem como foco prin-
cipal o usuario.

S3do eles:

- “atender com presteza ao publico em geral, prestando as in-
formagdes requeridas” e

- “tratar com urbanidade as pessoas”.

Presteza e urbanidade nem sempre sdo faceis de avaliar, uma
vez que ndo tém o mesmo sentido para todas as pessoas, como
demonstram as situagdes descritas a seguir.

e Servicos realizados em dois dias Uteis, por exemplo, podem
ndo corresponder as reais necessidades dos usuarios quanto ao
prazo.

e Um atendimento cortés ndo significa oferecer ao usudrio
aquilo que ndo se pode cumprir. Para minimizar as diferentes inter-
pretagdes para esses procedimentos, uma das opgGes é a utilizagao
do bom senso:

e Quanto a presteza, o estabelecimento de prazos para a en-
trega dos servigos tanto para os usuarios internos quanto para os
externos pode ajudar a resolver algumas questdes.

¢ Quanto a urbanidade, é conveniente que a organizagao inclua
tal valor entre aqueles que devem ser potencializados nos setores
em que os profissionais que ali atuam ainda ndo se conscientizaram
sobre a importancia desse dever.

N3do é a toa que as organizacGes estdo exigindo habilidades
intelectuais e comportamentais dos seus profissionais, além de
apurada determinagdo estratégica. Entre outros requisitos, essas
habilidades incluem:

- atualizagdo constante;

- solugOes inovadoras em resposta a velocidade das mudangas;

- decisdes criativas, diferenciadas e rapidas;

- flexibilidade para mudar habitos de trabalho;

- lideranga e aptiddao para manter relagdes pessoais e profis-
sionais;

- habilidade para lidar com os usuarios internos e externos.

Encerramos esse tdpico com o trecho de um texto de Andrés
Sanz Mulas:

“Para desenhar uma ética das Administragdes seria necessario
realizar as seguintes tarefas, entre outras:

- Definir claramente qual é o fim especifico pelo qual se cobra
a legitimidade social;

- Determinar os meios adequados para alcangar esse fim e
quais valores é preciso incorporar para alcanga-lo;

- Descobrir que habitos a organizagdao deve adquirir em seu
conjunto e os membros que a compdem para incorporar esses va-
lores e gerar, assim, um carater que permita tomar decisGes acerta-
damente em relagdo a meta eleita;

- Ter em conta os valores da moral civica da sociedade em que
se estd imerso;

- Conhecer quais sdo os direitos que a sociedade reconhece as
pessoas.”

Quando falamos sobre ética publica, logo pensamos em
corrupgdo, extorsdo, ineficiéncia, etc, mas na realidade o que
devemos ter como ponto de referéncia em relagdo ao servico
publico, ou na vida publica em geral, é que seja fixado um padrdo a
partir do qual possamos, em seguida julgar a atuagao dos servidores
publicos ou daqueles que estiverem envolvidos na vida publica,
entretanto ndo basta que haja padrdo, tdo somente, é necessario
que esse padrdo seja ético, acima de tudo .

O fundamento que precisa ser compreendido é que os padrdes
éticos dos servidores publicos advém de sua prépria natureza, ou
seja, de carater publico, e sua relagdo com o publico. A questdo
da ética publica esta diretamente relacionada aos principios
fundamentais, sendo estes comparados ao que chamamos no
Direito, de “Norma Fundamental”, uma norma hipotética com
premissas ideoldgicas e que deve reger tudo mais o que estiver
relacionado ao comportamento do ser humano em seu meio
social, alids, podemos invocar a Constituicdo Federal. Esta ampara
os valores morais da boa conduta, a boa fé acima de tudo, como
principios basicos e essenciais a uma vida equilibrada do cidaddo na
sociedade, lembrando inclusive o tdo citado, pelos gregos antigos,
“bem viver”.

Outropontobastantecontroversoéaquestdaodaimpessoalidade.
Ao contrario do que muitos pensam, o funcionalismo publico e
seus servidores devem primar pela questdo da “impessoalidade”,
deixando claro que o termo é sinGnimo de “igualdade”, esta sim é a
questdo chave e que eleva o servigo publico a niveis tdo ineficazes,
ndo se preza pela igualdade. No ordenamento juridico esta claro e
expresso, “todos sdo iguais perante a lei”.

E também a ideia de impessoalidade, supde uma distingdo
entre aquilo que é publico e aquilo que é privada (no sentido do
interesse pessoal), que gera portanto o grande conflito entre
os interesses privados acima dos interesses publicos. Podemos
verificar abertamente nos meios de comunicacgdo, seja pelo radio,
televisdo, jornais e revistas, que este é um dos principais problemas
que cercam o setor publico, afetando assim, a ética que deveria
estar acima de seus interesses.

N3do podemos falar de ética, impessoalidade (sinébnimo de
igualdade), sem falar de moralidade. Esta também é um dos
principais valores que define a conduta ética, ndo s6 dos servidores
publicos, mas de qualquer individuo. Invocando novamente o
ordenamento juridico podemos identificar que a falta de respeito
ao padrao moral, implica, portanto, numa violagao dos direitos do
cidaddo, comprometendo inclusive, a existéncia dos valores dos
bons costumes em uma sociedade.
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A falta de ética na Administracdo Publica encontra terreno
fértil para se reproduzir, pois o comportamento de autoridades
publicas estd longe de se basearem em principios éticos e
isto ocorre devido a falta de preparo dos funcionadrios, cultura
equivocada e especialmente, por falta de mecanismos de controle
e responsabilizacdo adequada dos atos antiéticos.

A sociedade por sua vez, tem sua parcela de responsabilidade
nesta situagdo, pois ndo se mobilizam para exercer os seus direitos
e impedir estes casos vergonhosos de abuso de poder por parte do
Pode Publico.

Um dos motivos para esta falta de mobilizagdo social se d3,
devido & falta de uma cultura cidad3, ou seja, a sociedade n3do exerce
sua cidadania. A cidadania Segundo Milton Santos “é como uma lei”,
isto é, ela existe, mas precisa ser descoberta, aprendida, utilizada e
reclamada e sé evolui através de processos de luta. Essa evolugdao
surge quando o cidaddo adquire esse status, ou seja, quando passa
a ter direitos sociais. A luta por esses direitos garante um padrdo de
vida mais decente. O Estado, por sua vez, tenta refrear os impulsos
sociais e desrespeitar os individuos, nessas situagdes a cidadania
deve se valer contra ele, e imperar através de cada pessoa. Porém
Milton Santos questiona se “ha cidaddo neste pais”? Pois para ele
desde o nascimento as pessoas herdam de seus pais e ao longo
da vida e também da sociedade, conceitos morais que vao sendo
contestados posteriormente com a formagdo de ideias de cada um,
porém a maioria das pessoas ndo sabe se sdo ou ndo cidad3os.

A educagdo seria o mais forte instrumento na formagdo de
cidaddo consciente para a constru¢do de um futuro melhor.

No ambito Administrativo, funciondrios mal capacitados e
sem principios éticos que convivem todos os dias com mandos e
desmandos, atos desonestos, corrupgao e falta de ética tendem a
assimilar por este rol “cultural” de aproveitamento em beneficio
préprio.

Todas as diretivas de leis especificas sobre a ética no setor pu-
blico partem da Constituicdo Federal (CF), que estabelece alguns
principios fundamentais para a ética no setor publico. Em outras
palavras, é o texto constitucional do artigo 37, especialmente o
caput, que permite a compreensdo de boa parte do conteludo das
leis especificas, porque possui um carater amplo ao preconizar os
principios fundamentais da administragdo publica. Estabelece a
Constituicao Federal:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Munici-
pios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: [...]

Sdo principios da administragao publica, nesta ordem:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

DECRETO N21.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994

Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil
do Poder Executivo Federal.

ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicBes que lhe
confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda tendo em vista o disposto
no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117 da Lei n°®
8.112, de 11 de dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e 12 da Lei n®
8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal, que com este baixa.

Art. 22 Os 6rgdos e entidades da Administragdao Publica Federal
direta e indireta implementardo, em sessenta dias, as providéncias
necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclusive mediante
a Constituicdo da respectiva Comissdo de Etica, integrada por trés
servidores ou empregados titulares de cargo efetivo ou emprego
permanente.

Paragrafo Unico. A constituicio da Comissdo de Etica serd co-
municada a Secretaria da Administragdo Federal da Presidéncia da
Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares e su-
plentes.

Art. 32 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106°
da Republica.

ANEXO
CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR PUBLICO
CIVIL DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

CAPITULO |

SECAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - A dignidade, o decoro, o zelo, a eficdcia e a consciéncia dos
principios morais sdao primados maiores que devem nortear o ser-
vidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungao, ou fora dele, ja
que refletird o exercicio da vocagdo do proprio poder estatal. Seus
atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados para a preser-
vagdo da honra e da tradi¢do dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento
ético de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o
legal e o ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente,
0 oportuno e o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e
o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput, e § 4°,
da Constituicdo Federal.

Il - A moralidade da Administragdo Publica ndo se limita a dis-
tingdo entre o bem e o mal, devendo ser acrescida da idéia de que
o fim é sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a
finalidade, na conduta do servidor publico, é que podera consolidar
a moralidade do ato administrativo.

IV- A remuneracgdo do servidor publico é custeada pelos tribu-
tos pagos direta ou indiretamente por todos, até por ele préprio, e
por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade adminis-
trativa se integre no Direito, como elemento indissocidvel de sua
aplicagdo e de sua finalidade, erigindo-se, como consequéncia, em
fator de legalidade.

V - O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante a
comunidade deve ser entendido como acréscimo ao seu préprio
bem-estar, ja que, como cidad3o, integrante da sociedade, o éxito
desse trabalho pode ser considerado como seu maior patrimonio.
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VI - A func¢do publica deve ser tida como exercicio profissional
e, portanto, se integra na vida particular de cada servidor publico.
Assim, os fatos e atos verificados na conduta do dia-a-dia em sua
vida privada poderao acrescer ou diminuir o seu bom conceito na
vida funcional.

VIl - Salvo os casos de seguranga nacional, investigacdes poli-
ciais ou interesse superior do Estado e da Administracdo Publica,
a serem preservados em processo previamente declarado sigiloso,
nos termos da lei, a publicidade de qualquer ato administrativo
constitui requisito de eficacia e moralidade, ensejando sua omissdo
comprometimento ético contra o bem comum, imputdvel a quem
a negar.

VIII - Toda pessoa tem direito a verdade. O servidor ndo pode
omiti-la ou falsea-la, ainda que contraria aos interesses da prépria
pessoa interessada ou da Administragdao Publica. Nenhum Estado
pode crescer ou estabilizar-se sobre o poder corruptivo do habito
do erro, da opressdo ou da mentira, que sempre aniquilam até mes-
mo a dignidade humana quanto mais a de uma Nagdo.

IX - A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o tempo dedica-
dos ao servigco publico caracterizam o esforco pela disciplina. Tratar
mal uma pessoa que paga seus tributos direta ou indiretamente
significa causar-lhe dano moral. Da mesma forma, causar dano a
qualquer bem pertencente ao patrimonio publico, deteriorando-o,
por descuido ou ma vontade, ndo constitui apenas uma ofensa ao
equipamento e as instalagdes ou ao Estado, mas a todos os homens
de boa vontade que dedicaram sua inteligéncia, seu tempo, suas
esperangas e seus esfor¢os para construi-los.

X - Deixar o servidor publico qualquer pessoa a espera de solu-
¢do que compete ao setor em que exerga suas fungdes, permitindo
a formagdo de longas filas, ou qualquer outra espécie de atraso na
prestacdo do servigo, ndo caracteriza apenas atitude contra a ética
ou ato de desumanidade, mas principalmente grave dano moral aos
usuarios dos servigos publicos.

XI - O servidor deve prestar toda a sua atengdo as ordens legais
de seus superiores, velando atentamente por seu cumprimento, e,
assim, evitando a conduta negligente. Os repetidos erros, o descaso
e o0 acumulo de desvios tornam-se, as vezes, dificeis de corrigir e
caracterizam até mesmo imprudéncia no desempenho da fungdo
publica.

Xl - Toda auséncia injustificada do servidor de seu local de tra-
balho é fator de desmoralizagdo do servigo publico, o que quase
sempre conduz a desordem nas relagées humanas.

Xl - O servidor que trabalha em harmonia com a estrutura or-
ganizacional, respeitando seus colegas e cada concidaddo, colabora
e de todos pode receber colaboragdo, pois sua atividade publica é
a grande oportunidade para o crescimento e o engrandecimento
da Nagdo.

SECAO Il
DOS PRINCIPAIS DEVERES DO SERVIDOR PUBLICO

XIV - S3o deveres fundamentais do servidor publico:

a) desempenhar, a tempo, as atribui¢cGes do cargo, fungdo ou
emprego publico de que seja titular;

b) exercer suas atribuicGes com rapidez, perfeicdo e rendimen-
to, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver situagdes
procrastinatdrias, principalmente diante de filas ou de qualquer ou-
tra espécie de atraso na prestagdo dos servigos pelo setor em que
exerca suas atribui¢cdes, com o fim de evitar dano moral ao usuario;

ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

c) ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integri-
dade do seu carater, escolhendo sempre, quando estiver diante de
duas op¢Oes, a melhor e a mais vantajosa para o bem comum;

d) jamais retardar qualquer prestagdo de contas, condigdo es-
sencial da gestdo dos bens, direitos e servigos da coletividade a seu
cargo;

e) tratar cuidadosamente os usuarios dos servigos aperfeicoan-
do o processo de comunicagdo e contato com o publico;

f) ter consciéncia de que seu trabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestagao dos servigos pu-
blicos;

g) ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atengdo, res-
peitando a capacidade e as limitagGes individuais de todos os usu-
arios do servigo publico, sem qualquer espécie de preconceito ou
distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posi¢ao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes
dano moral;

h) ter respeito a hierarquia, porém sem nenhum temor de re-
presentar contra qualquer comprometimento indevido da estrutu-
ra em que se funda o Poder Estatal;

i) resistir a todas as pressoes de superiores hierarquicos, de
contratantes, interessados e outros que visem obter quaisquer fa-
vores, benesses ou vantagens indevidas em decorréncia de agbes
imorais, ilegais ou aéticas e denuncia-las;

j) zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias espe-
cificas da defesa da vida e da seguranca coletiva;

I) ser assiduo e frequente ao servico, na certeza de que sua
auséncia provoca danos ao trabalho ordenado, refletindo negativa-
mente em todo o sistema;

m) comunicar imediatamente a seus superiores todo e qual-
quer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as provi-
déncias cabiveis;

n) manter limpo e em perfeita ordem o local de trabalho, se-
guindo os métodos mais adequados a sua organizagao e distribui-
¢do;

0) participar dos movimentos e estudos que se relacionem com
a melhoria do exercicio de suas fungoes, tendo por escopo a reali-
za¢do do bem comum;

p) apresentar-se ao trabalho com vestimentas adequadas ao
exercicio da fungao;

g) manter-se atualizado com as instrugdes, as normas de ser-
vico e a legislagdo pertinentes ao érgdo onde exerce suas fungdes;

r) cumprir, de acordo com as normas do servico e as instrugdes
superiores, as tarefas de seu cargo ou fungdo, tanto quanto possi-
vel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sempre em
boa ordem.

s) facilitar a fiscalizagdo de todos atos ou servigos por quem de
direito;

t) exercer com estrita moderagdo as prerrogativas funcionais
que lhe sejam atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente
aos legitimos interesses dos usuarios do servigo publico e dos juris-
dicionados administrativos;

u) abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fungdo, poder
ou autoridade com finalidade estranha ao interesse publico, mes-
mo que observando as formalidades legais e ndo cometendo qual-
quer violagdo expressa a lei;

v) divulgar e informar a todos os integrantes da sua classe so-
bre a existéncia deste Cédigo de Etica, estimulando o seu integral
cumprimento.
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SECAO 111
DAS VEDACOES AO SERVIDOR PUBLICO

XV - E vedado ao servidor publico;

a) o uso do cargo ou fungdo, facilidades, amizades, tempo, po-
sicdo e influéncias, para obter qualquer favorecimento, para si ou
para outrem;

b) prejudicar deliberadamente a reputagdo de outros servido-
res ou de cidaddos que deles dependam;

c) ser, em fungdo de seu espirito de solidariedade, conivente
com erro ou infragdo a este Cédigo de Etica ou ao Cddigo de Etica
de sua profissdo;

d) usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio
regular de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano moral
ou material;

e) deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu al-
cance ou do seu conhecimento para atendimento do seu mister;

f) permitir que perseguicGes, simpatias, antipatias, caprichos,
paix0es ou interesses de ordem pessoal interfiram no trato com o
publico, com os jurisdicionados administrativos ou com colegas hie-
rarquicamente superiores ou inferiores;

g) pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo
de ajuda financeira, gratificagao, prémio, comissdao, doagdo ou van-
tagem de qualquer espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa,
para o cumprimento da sua missdo ou para influenciar outro servi-
dor para o mesmo fim;

h) alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encami-
nhar para providéncias;

i) iludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do aten-
dimento em servigos publicos;

j) desviar servidor publico para atendimento a interesse parti-
cular;

) retirar da repartigcdo publica, sem estar legalmente autoriza-
do, qualquer documento, livro ou bem pertencente ao patrimonio
publico;

m) fazer uso de informacdes privilegiadas obtidas no dmbito in-
terno de seu servigo, em beneficio prdprio, de parentes, de amigos
ou de terceiros;

n) apresentar-se embriagado no servigo ou fora dele habitual-
mente;

o) dar o seu concurso a qualquer instituicdo que atente contra
a moral, a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

p) exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a
empreendimentos de cunho duvidoso.

CAPiTULO Il
DAS COMISSOES DE ETICA

XVI - Em todos os érgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal direta, indireta autarquica e fundacional, ou em qualquer
6rgdo ou entidade que exerca atribuicées delegadas pelo poder
publico, devera ser criada uma Comissdo de Etica, encarregada de
orientar e aconselhar sobre a ética profissional do servidor, no tra-
tamento com as pessoas e com o patriménio publico, competin-
do-lhe conhecer concretamente de imputagdo ou de procedimento
susceptivel de censura.

XVII -- (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

ETICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

XVIII - A Comissdo de Etica incumbe fornecer, aos organismos
encarregados da execugdo do quadro de carreira dos servidores, os
registros sobre sua conduta ética, para o efeito de instruir e funda-
mentar promogdes e para todos os demais procedimentos préprios
da carreira do servidor publico.

XIX - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XX - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXI - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXIl - A pena aplicavel ao servidor publico pela Comissdo de
Etica é a de censura e sua fundamentagdo constara do respectivo
parecer, assinado por todos os seus integrantes, com ciéncia do fal-
toso.

XXl - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

XXIV - Para fins de apuragdo do comprometimento ético, en-
tende-se por servidor publico todo aquele que, por forga de lei,
contrato ou de qualquer ato juridico, preste servigos de natureza
permanente, tempordria ou excepcional, ainda que sem retribuicao
financeira, desde que ligado direta ou indiretamente a qualquer 6r-
gdo do poder estatal, como as autarquias, as fundagGes publicas,
as entidades paraestatais, as empresas publicas e as sociedades de
economia mista, ou em qualquer setor onde prevalega o interesse
do Estado.

XXV - (Revogado pelo Decreto n2 6.029, de 2007)

QUESTOES

1. UPENET/IAUPE - 2024 - Prefeitura de Camocim de S3o Félix
- PE

O Cédigo de Etica do Servidor Publico é um conjunto de regras
que estabelece os principios fundamentais da conduta do servidor
publico, com seus direitos, deveres e vedacgGes.

No que se refere aos deveres fundamentais do servidor publi-
co, assinale a alternativa INCORRETA.

(A) Desempenhar, a tempo, as atribui¢des do cargo, fungdo ou

emprego publico de que seja titular.

(B) Ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integri-

dade do seu caréter, escolhendo sempre, quando estiver diante

de duas opg¢des, a mais simples, mesmo que ndo seja a mais

vantajosa para o bem comum.

(C) Ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo, res-

peitando a capacidade e as limitacdes individuais de todos os

usuarios do servigo publico, sem qualquer espécie de precon-

ceito ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, reli-

gido, cunho politico e posi¢do social, abstendo-se, dessa forma,

de causar-lhes dano moral.

(D) Comunicar imediatamente a seus superiores todo e qual-

quer ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as pro-

vidéncias cabiveis.

(E) Manter-se atualizado com as instrugGes, as normas de ser-

vigo e a legislagdo pertinentes ao érgdo onde exerce suas fun-

¢Oes.
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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E ANALISE DE TEXTOS, INCLUINDO:
SIGNIFICADO CONTEXTUAL DE PALAVRAS E
EXPRESSOES

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagdo.

A interpretac¢do s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
torio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposi¢bes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; 0 texto permite deduzir que...; qual é a inteng¢éo do autor
quando afirma que...

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os
sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si. Conhega
as principais relagGes e suas caracteristicas:

Sinonimia e antonimia

As palavras sinbnimas s3o aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

Jd as palavras anténimas s3o aquelas que apresentam
significados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade.
Ex: forte <—> fraco

Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homénimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem (nu-
meral) X sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homdgrafas sdo aquelas que possuem escrita igual,
porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X colher (ver-
bo); acerto (substantivo) X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a
frase. Ex: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas
um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagao e conotagdo

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido simbdlico, figurado. Ex: Vocé me olha com frieza. / Pé
da cadeira.

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierarquicas de signi-
ficado entre as palavras.

Desse modo, um hiperdnimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperénimo de liméo.

Ja o hiponimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, por-
tanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hiponimo. Ex:
Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem
que ocorra mudanga no significado. Ex: loiro — louro / enfarte — in-
farto / gatinhar — engatinhar.
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Arcaismo

Sdo palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo
do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que
ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante
encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—> far-
mdcia / franquia <—> sinceridade.

RECONHECIMENTO DO TEMA OU DA IDEIA GLOBAL
DO TEXTO. APREENSAO DA IDEIA PRINCIPAL E DAS
IDEIAS SECUNDARIAS DE UM PARAGRAFO

A arte da escrita é, em esséncia, a habilidade de comunicar
pensamentos e ideias de maneira clara e persuasiva. O sucesso des-
ta comunicagdo depende em grande medida da organizagao e es-
trutura dos pardagrafos, as menores unidades de construgdo de um
texto. Neste contexto, o topico frasal emerge como uma ferramenta
vital, servindo de bussola para o leitor, indicando a dire¢do que o
paragrafo tomard. Da mesma forma, as ideias secunddrias expan-
dem e aprofundam esse ponto central, proporcionando detalhes e
nuances que enriquecem o argumento.

Contudo, sem os elementos relacionadores, estas ideias pode-
riam flutuar desconectadas, criando um texto fragmentado e dificil
de seguir. Estes conectivos sdo, portanto, a cola que une o tdpico
frasal as ideias secundarias, garantindo que o texto seja mais do
que a soma de suas partes, mas uma argumentagdo coesa e fluida.
Ao compreender a interagdo entre esses componentes, é possivel
ndo sé melhorar a habilidade de escrita, mas também aprimorar a
capacidade de interpretar e avaliar textos de outros autores.

Tépico frasal: a base da argumentagao

O tépico frasal é frequentemente visto como o coragdo pulsan-
te de um paragrafo, estabelecendo seu ritmo e diregdo. Ele assume
um papel primordial no contexto do texto dissertativo, funcionando
como um farol que ilumina o caminho para o leitor, revelando o
foco central do contelido que sera desenvolvido no paragrafo em
questao.

Defini¢do e fungdo

A definicdo de tdpico frasal é clara: trata-se da sentenga que
introduz a principal ideia ou ponto a ser discutido no pardgrafo. No
entanto, seu papel vai além de uma simples introducdo. Ele serve
como um guia, indicando antecipadamente ao leitor a tematica que
sera abordada, criando uma expectativa e, ao mesmo tempo, esta-
belecendo um compromisso por parte do escritor de se ater aquela
ideia central.

Diferenciacdo e singularidade

Em um texto bem estruturado, cada paragrafo deve possuir
um tdpico frasal Unico, evitando repeti¢cGes desnecessarias e garan-
tindo que diferentes aspectos ou facetas de um argumento sejam
abordados de maneira organizada. Esta singularidade permite que
o leitor compreenda claramente a progressdo légica e temdtica do
texto.

A relagdo com a tese ou argumento principal

O topico frasal ndo apenas guia o desenvolvimento do para-
grafo, mas também se relaciona diretamente com a tese ou o argu-
mento principal do texto. Ele é um reflexo, uma ramificacdo dessa
ideia central, trabalhando em conjunto para fortalecer o argumento
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do autor. Ao se deparar com um tépico frasal bem construido, o
leitor pode imediatamente perceber a relevancia daquele paragrafo
para o argumento geral do texto.

Portanto, o tdpico frasal ndo é meramente uma formalidade
ou uma convengao estilistica. Ele é uma ferramenta poderosa que,
quando utilizada com eficdcia, pode aprimorar a clareza, a orga-
nizagdo e a persuasdo de um texto. Assim, ao dominar a arte de
elaborar tépicos frasais precisos e relevantes, o escritor tem em
maos a chave para criar paragrafos impactantes e argumentagoes
convincentes.

— Ideias secundarias: aprofundamento e detalhamento

ApOs a introdugdo de um tépico frasal em um paragrafo, surge
a necessidade de explorar, detalhar e justificar essa ideia central. E
nesse contexto que as ideias secundarias ganham relevancia. Elas
funcionam como pilares de sustentagdo do tdpico frasal, enrique-
cendo a argumentacgdo e fornecendo o suporte necessario para que
a mensagem do autor seja compreendida em sua totalidade.

Natureza e propdsito

As ideias secundarias, embora derivadas do tdpico frasal, pos-
suem sua propria identidade. Elas sdo multifacetadas, podendo
apresentar evidéncias, exemplos, dados estatisticos, experiéncias
pessoais, citagdes de especialistas, entre outros. Seu propdsito pri-
mordial é servir de base para a afirmacdo feita no tépico frasal, con-
ferindo-lhe legitimidade e profundidade.

Flexibilidade e diversidade

Ao contrario do tdpico frasal, que deve ser claro e direto, as
ideias secunddrias tém a liberdade de explorar diferentes vertentes
do tema em questdo. Esta flexibilidade permite ao escritor adotar
diferentes estratégias retdricas, seja para persuadir, informar ou en-
treter o leitor. Assim, dependendo da inten¢do do texto, as ideias
secundarias podem variar em tom, estilo e contetdo.

A sinergia com o tépico frasal

Por mais diversas e variadas que sejam, as ideias secundarias
devem sempre manter uma relagdo direta e coesa com o tépico fra-
sal. Esta sinergia garante que o paragrafo ndo se desvie de seu pro-
poésito inicial e que o leitor ndo se sinta perdido ou confuso durante
a leitura. A consisténcia entre o topico frasal e as ideias secunddrias
é fundamental para a integridade e eficacia do argumento.

— Elementos relacionadores: o que une as ideias

Na arte complexa da escrita, os elementos relacionadores atu-
am como sutis, mas cruciais, fios conectivos que tecem as ideias
de maneira harmoniosa e légica. Sem eles, mesmo os argumentos
mais bem construidos podem se tornar fragmentados e descone-
xos, dificultando a compreensédo do leitor e comprometendo a flui-
dez do texto.

Fungao e importancia

Os elementos relacionadores s3o palavras ou frases que esta-
belecem relagdes de sentido entre as oragdes, sentengas ou para-
grafos. Eles desempenham um papel crucial na construgdo da co-
esdo textual, indicando ao leitor a relagdo légica entre diferentes
partes do texto, seja ela de adigdo, contraste, causa, consequéncia,
entre outras. Ao orientar o leitor sobre como as ideias se conectam,
esses elementos facilitam a interpretagdo e absor¢do do conteudo.
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Variedade de conectores

Existem diversos tipos de elementos relacionadores, e sua
sele¢do deve estar em sintonia com a relagdo que se deseja esta-
belecer entre as ideias. Conjungdes como “e”, “mas”, “portanto” e
“porque”, além de locugBes adverbiais como “em outras palavras”,
“por exemplo” e “além disso”, sdo apenas alguns exemplos desses
conectivos. A diversidade desses elementos permite ao escritor es-
colher o conector mais adequado para a situagdo, garantindo pre-
cisdo e clareza.

Uso equilibrado

Embora essenciais para a coesdo do texto, os elementos rela-
cionadores devem ser usados com parcimonia e discernimento. Um
excesso desses conectivos pode tornar o texto repetitivo e magan-
te, enquanto a falta deles pode comprometer a fluidez e a coesdo. O
desafio é encontrar um equilibrio, garantindo que o texto flua natu-
ralmente e que as transi¢cdes entre as ideias sejam suaves e ldgicas.

Os elementos relacionadores, embora muitas vezes subestima-
dos, sdo pilares fundamentais na construgdo de textos coerentes e
coesos. Eles agem como pontes, ligando ideias e garantindo que o
argumento se desenvolva de maneira légica e fluida. Ao dominar o
uso desses conectivos, o escritor é capaz de guiar o leitor por entre
as nuances e complexidades do argumento, tornando a experiéncia
de leitura mais enriquecedora e agradavel.

A maestria na escrita ndo se restringe apenas a capacidade de
apresentar ideias, mas também a habilidade de organiza-las de for-
ma ldégica e fluida. Nesse contexto, o tépico frasal, as ideias secun-
darias e os elementos relacionadores sdo componentes intrinsecos
que, juntos, compdem a estrutura de um texto coeso e coerente. O
topico frasal serve como um norte, indicando a diregdo principal do
argumento; as ideias secundarias aprofundam e enriquecem essa
direcdo com detalhes e evidéncias; e os elementos relacionadores
entrelagam todas essas ideias, garantindo uma transi¢do suave en-
tre elas.

A verdadeira arte da escrita estd, portanto, no equilibrio e har-
monia entre esses componentes, permitindo que o autor comuni-
gue suas ideias de forma clara, persuasiva e impactante. Em ultima
analise, ao valorizar e aperfeicoar cada um desses elementos, qual-
quer escritor tem o potencial de produzir textos que ndo apenas
informam, mas também inspiram e provocam reflexao.

RELAGOES DE INTERTEXTUALIDADE

Intertextualidade é o nome dado a relagdo que se estabelece
entre dois textos, quando um texto ja criado exerce influéncia na
criagdo de um novo texto. Pode-se definir, entdo, a intertextualida-
de como sendo a criagdo de um texto a partir de outro texto ja exis-
tente. Dependendo da situagdo, a intertextualidade tem fungdes
diferentes que dependem muito dos textos/contextos em que ela
é inserida.

O didlogo pode ocorrer em diversas areas do conhecimento,
ndo se restringindo Unica e exclusivamente a textos literarios.

Em alguns casos pode-se dizer que a intertextualidade assume
a fungdo de ndo sé persuadir o leitor como também de difundir a
cultura, uma vez que se trata de uma relagdo com a arte (pintura,
escultura, literatura etc). Intertextualidade é a relagdo entre dois
textos caracterizada por um citar o outro.

LINGUA PORTUGUESA

A intertextualidade é o didlogo entre textos. Ocorre quando
um texto (oral, escrito, verbal ou ndo verbal), de alguma maneira,
se utiliza de outro na elaboragdo de sua mensagem. Os dois textos
— a fonte e o que dialoga com ela — podem ser do mesmo género
ou de géneros distintos, terem a mesma finalidade ou propésitos
diferentes. Assim, como vocé constatou, uma histéria em
quadrinhos pode utilizar algo de um texto cientifico, assim como
um poema pode valer-se de uma letra de musica ou um artigo de
opinido pode mencionar um provérbio conhecido.

Ha varias maneiras de um texto manter intertextualidade com
outro, entre elas, ao cita-lo, ao resumi-lo, ao reproduzi-lo com ou-
tras palavras, ao traduzi-lo para outro idioma, ao amplia-lo, ao to-
ma-lo como ponto de partida, ao defendé-lo, ao critica-lo, ao ironi-
za-lo ou ao compara-lo com outros.

Os estudiosos afirmam que em todos os textos ocorre algum
grau de intertextualidade, pois quando falamos, escrevemos, de-
senhamos, pintamos, moldamos, ou seja, sempre que nos expres-
samos, estamos nos valendo de ideias e conceitos que ja foram
formulados por outros para reafirma-los, amplia-los ou mesmo con-
tradizé-los. Em outras palavras, ndo ha textos absolutamente origi-
nais, pois eles sempre — de maneira explicita ou implicita — mantém
alguma relagao com algo que foi visto, ouvido ou lido.

Tipos de Intertextualidade

A intertextualidade acontece quando ha uma referéncia ex-
plicita ou implicita de um texto em outro. Também pode ocorrer
com outras formas além do texto, musica, pintura, filme, novela etc.
Toda vez que uma obra fizer alusdo a outra ocorre a intertextuali-
dade.

Por isso é importante para o leitor o conhecimento de mundo,
um saber prévio, para reconhecer e identificar quando ha um dia-
logo entre os textos. A intertextualidade pode ocorrer afirmando as
mesmas ideias da obra citada ou contestando-as.

Na pardfrase as palavras sdo mudadas, porém a ideia do texto
é confirmada pelo novo texto, a alusdo ocorre para atualizar, rea-
firmar os sentidos ou alguns sentidos do texto citado. E dizer com
outras palavras o que ja foi dito.

A parddia é uma forma de contestar ou ridicularizar outros tex-
tos, hd uma ruptura com as ideologias impostas e por isso é objeto
de interesse para os estudiosos da lingua e das artes. Ocorre, aqui,
um choque de interpretacdo, a voz do texto original é retomada
para transformar seu sentido, leva o leitor a uma reflexdo critica
de suas verdades incontestadas anteriormente, com esse proces-
so ha uma indagac¢do sobre os dogmas estabelecidos e uma busca
pela verdade real, concebida através do raciocinio e da critica. Os
programas humoristicos fazem uso continuo dessa arte, frequente-
mente os discursos de politicos sdo abordados de maneira cOmica
e contestadora, provocando risos e também reflexdo a respeito da
demagogia praticada pela classe dominante.

A Epigrafe é um recurso bastante utilizado em obras, textos
cientificos, desde artigos, resenhas, monografias, uma vez que con-
siste no acréscimo de uma frase ou paragrafo que tenha alguma re-
lagdo com o que sera discutido no texto. Do grego, o termo “epigra-
fhe” é formado pelos vocabulos “epi” (posi¢cdo superior) e “graphé”
(escrita). Como exemplo podemos citar um artigo sobre Patrimdnio
Cultural e a epigrafe do filésofo Aristoteles (384 a.C.-322 a.C.): “A
cultura é o melhor conforto para a velhice”.
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A Citagdo é o Acréscimo de partes de outras obras numa pro-
ducgdo textual, de forma que dialoga com ele; geralmente vem ex-
pressa entre aspas e itdlico, ja que se trata da enuncia¢do de outro
autor. Esse recurso é importante haja vista que sua apresentagao
sem relacionar a fonte utilizada é considerado “plagio”. Do Latim, o
termo “citacdo” (citare) significa convocar.

A Alusdo faz referéncia aos elementos presentes em outros
textos. Do Latim, o vocabulo “alusdo” (alludere) é formado por dois
termos: “ad” (a, para) e “ludere” (brincar).

Pastiche é uma recorréncia a um género.

A Tradugdo estd no campo da intertextualidade porque implica
a recriagdo de um texto.

Evidentemente, a intertextualidade esta ligada ao “conheci-
mento de mundo”, que deve ser compartilhado, ou seja, comum ao
produtor e ao receptor de textos.

A intertextualidade pressupde um universo cultural muito am-
plo e complexo, pois implica a identificacdo / o reconhecimento de
remissdes a obras ou a textos / trechos mais, ou menos conhecidos,
além de exigir do interlocutor a capacidade de interpretar a fungdo
daquela citacdo ou alusdao em questdo.

Intertextualidade explicita e intertextualidade implicita

A intertextualidade pode ser caracterizada como explicita ou
implicita, de acordo com a relagdo estabelecida com o texto fonte,
ou seja, se mais direta ou se mais subentendida.

A intertextualidade explicita:

— é facilmente identificada pelos leitores;

— estabelece uma relagdo direta com o texto fonte;

— apresenta elementos que identificam o texto fonte;
—ndo exige que haja dedugado por parte do leitor;
—apenas apela a compreensdo do conteudos.

A intertextualidade implicita:

—ndo é facilmente identificada pelos leitores;

—ndo estabelece uma relagdo direta com o texto fonte;

—ndo apresenta elementos que identificam o texto fonte;

— exige que haja dedugdo, inferéncia, aten¢do e analise por par-
te dos leitores;

— exige que os leitores recorram a conhecimentos prévios para
a compreensdo do contetdo.

GENEROS TEXTUAIS, INCLUINDO O
RECONHECIMENTO DE: PROPOSITO OU FINALIDADE
PRETENDIDA; TIPO TEXTUAL DE CERTOS
SEGMENTOS DO TEXTO: NARRATIVO, DESCRITIVO,
ARGUMENTATIVO, EXPOSITIVO, INJUNTIVO (QUE
CONDUZ A AGAO)

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagdes.

LINGUA PORTUGUESA

-

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes
e relagdes entre personagens, que
ocorre em determinados espaco e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos sdlidos. Sua
estrutura comum é: introdugcdo >

desenvolvimento > conclusao.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacgdes,
definigdes, conceitualizagdes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugbes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padroes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagées ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda

4
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Educador Social

PROCESSOS DE DESENVOLVIMENTO E
APRENDIZAGEM

— Epistemologia genética de Jean Piaget (1896-1980)

Jean Piaget foi um bidlogo, psicélogo e epistemdlogo suico,
considerado um dos mais importantes pensadores do século XX.
Em seus estudos, Piaget ndo teve como propésito desenvolver uma
teoria de aprendizagem, mas uma teoria do desenvolvimento. Sua
preocupagdo central era o sujeito epistémico, ou seja, o estudo dos
processos de pensamentos presentes desde a infancia inicial até a
idade adulta®.

Definida como Epistemologia Genética, a teoria de Jean Piaget
estuda os mecanismos e processos que conduzem o sujeito de um
estado de menor conhecimento para estados de conhecimento
mais avangados. Suas pesquisas sobre desenvolvimento cognitivo
tinham a perspectiva de maturagdo bioldgica, com énfase na
experiéncia como elemento essencial ao desenvolvimento da
aprendizagem.

Piaget debrugou-se a explicar a evolugdo cognitiva da crianga,
por meio da observagdo e do estudo da evolugdo das diferentes
estratégias que ela utiliza para resolver situagées problemas.
Com base nos resultados obtidos, comprova que a logica de
funcionamento mental da crianga difere qualitativamente da ldgica
de funcionamento mental do adulto.

Para ele, o conhecimento ndo pode ser concebido como algo
inato, tampouco como resultado do simples registro de percepg¢des
e informagbes. Mas é o resultado das ag¢des e interagbes do sujeito
com o ambiente onde vive.

Embora o funcionamento da inteligéncia seja herdado, as
estruturas da mente vdo sendo construidas a partir da organizagdo
sucessiva das a¢Ges do sujeito sobre os objetos. Sendo o conhecimento
resultado da interagdo do sujeito com o objeto, por meio da ag¢do que
realiza sobre ele, o sujeito conhece-o, transforma-o, compreendendo o
processo dessa transformacgdo, e como resultado, entendendo como o
objeto foi construido.

1 Psicologia do desenvolvimento e da aprendizagem [recurso eletréni-
co] / Josieli Piovesan ... [et al.]. — 1. ed. — Santa Maria, RS: UFSM, NTE,
2018.

Nisso reside um dos conceitos da teoria piagetiana: a
hereditariedade. Tal conceito diz que o sujeito herda estruturas
bioldgicas que predispdem o aparecimento de estruturas mentais.
Mas, o surgimento das estruturas mentais necessita da interagao
do sujeito com o ambiente, tanto nos aspectos fisicos como nos
sociais.

O aspecto fisico proporciona a crianga a possibilidade de
manipulagdo dos objetos, exploragdo de lugares, observagdo de
fendmenos que ocorrem na natureza, entre outros. Socialmente, a
crianga tem a oportunidade de interagir com seus pares, adquirindo
e desenvolvendo competéncias indispensaveis ao seu pleno
desenvolvimento.

Para Piaget, a l6gica do desenvolvimento é a busca do equilibrio
que ocorre por meio de mecanismos de adaptag¢do do individuo ao
meio. Assimilagdo e acomodagdo sdo processos complementares,
diretamente ligados ao processo de adaptagao.

No processo de assimilagdo, elementos do meio sdo
incorporados a estrutura cognitiva do sujeito. Na acomodacdo, ha
uma modificacdo nas estruturas do sujeito para que se adapte as
modificagdes do meio.

Para ilustrar tal processo, pensemos na seguinte situagdo:
uma crianga se depara com uma nova situagdo, tenta assimila-la,
buscando compreendé-la com base nos esquemas? que ja possui
em sua mente. Este processo é chamado de assimilagdo.

Porém, se esta experiéncia ndo coincidir com um esquema
existente, ela necessita modificar o esquema, ampliando seu
conhecimento de mundo. Este movimento é denominado
acomodacgao.

A figura a seguir demonstra a relagdo entre assimilagdo,
acomodacdo e adaptacdo.

2 De acordo com Piaget, esquemas sdo estruturas mentais ou cogniti-
vas pelas quais os individuos intelectualmente se adaptam e organi-
zam o meio.
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Processo de assimilacdo e acomodagao

Acomodacao

Processo deintew ﬁ 0 Modiﬁl:agiodas -
dos dados da estruturas do sujeito LGET I ETED
parase adaptar aos 5
novos elementos com o melio

oriundos do meio.

Assimilacao

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/358/2019/07/MD_Psicologia-do-Desenvolvimento-e-da-Aprendizagem.pdf

Segundo Piaget, haveria aprendizagem somente quando o esquema de assimilagdo sofre acomodagdo. Nesse sentido, o sujeito vai
construindo teorias acerca do funcionamento do meio fisico e social.

O desenvolvimento cognitivo constitui um processo de sucessivas mudangas nas estruturas cognitivas, de construgao e reconstrugao
continuas de esquemas prévios, os quais, aos poucos, transformam bases inatas e reflexas em representagées mentais, conduzindo ao
equilibrio. O equilibrio entre os dois processos possibilita uma adaptacdo cada vez mais adequada do sujeito ao mundo e, consequentemente,
sua organizagdao mental.

Todavia, quando este equilibrio é rompido por experiéncias ainda ndo assimiladas, a mente se reorganiza para construir novos
esquemas de assimilagdo e novamente atingir o equilibrio. Este processo de reequilibrio é denominado equilibragdo majorante e é o
responsavel pelo desenvolvimento mental do sujeito.

A partir da abordagem piagetiana, é fundamental provocar o desequilibrio na mente da crianga para que ela, ao buscar o reequilibrio,
se reorganize cognitivamente e consiga aprender. Ou seja, quando o equilibrio é desestabilizado a crianga tem a oportunidade de crescer
e se desenvolver. Sob esta 6tica, é imprescindivel que o professor desafie o aluno, provocando constante desequilibrio em seus esquemas
mentais.

Para compreender melhor esse processo, tomemos como exemplo a figura abaixo:

Cavalo ou cachorro?

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/358/2019/07/MD_Psicologia-do-Desenvolvimento-e-da-Aprendizagem.pdf

Na imagem podemos ver dois animais: um cavalo e um cachorro. Pensemos numa crianga que comegca a reconhecer os animais e, até
0 momento, conhece apenas o cachorro. Entdo, a representacdo mental que possui de animais foi construida com base nas caracteristicas
do cachorro.

Quando vé outro animal com caracteristicas semelhantes vai utilizar o esquema que ja construiu para identificar este animal. Assim,
ao olhar o cavalo inicialmente pensara que ele também é um cachorro: ambos possuem quatro patas, um rabo, pescog¢o, nariz molhado,
duas orelhas, etc. Nesta etapa ocorre a assimilagdo: a semelhanca entre o cavalo e o cachorro (apesar da diferenca de tamanho) faz com
que um cavalo passe por um cachorro.
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A quantidade de informagdes acumuladas pela crianga
ainda ndo é suficiente para que ela diferencie os dois animais.
A diferenciagdo do cavalo para o cachorro devera ocorrer apés
a intervengdo de alguém que vai Ihe explicar que se trata de um
cavalo, e ela poderd diferencia-los, construindo um novo esquema
(conceito).

Terd assim, dois conceitos diferentes: um para o cachorro e
outro para o cavalo, podendo diferencia-los. E quando ocorre o
processo de acomodagao.

Piaget nomina como esquemas as estruturas cognitivas que sao
modificadas por meio dos processos de assimilagdo e acomodacao.
Os esquemas estdo em continuo movimento e permitem ao
individuo melhor adaptar-se a uma realidade que, ele prdprio,
vai percebendo mais complexa e abrangente, exigindo formas de
pensamento e comportamento mais evoluidas.

— Estagios do Desenvolvimento segundo Piaget

Piaget sistematiza que o desenvolvimento cognitivo é marcado
por periodos com caracteristicas bem definidas, as quais expdem
uma estrutura qualitativamente diferente da que a precedera e
das que a sucederdo, e, concomitantemente, preparam o individuo
para o estagio seguinte. Ao dividir o desenvolvimento da crianga
em estagios, Piaget buscou explicar as principais caracteristicas de
cada etapa, ressaltando que habilidades adquiridas em estagios
anteriores sdo essenciais para o dominio de estagios posteriores.

Assim, os estagios representam o desenvolvimento da
inteligéncia, que ndo ocorre de forma linear, nem por acumulo de
informagdes. Ele se da por saltos, por rupturas, modificando-se com
as experiéncias.

Estagio sensorio motor, do nascimento aos 2 anos de idade

Periodo em que os atos inteligentes da crianga compreendem
as agGes motoras como resposta aos diversos estimulos que afetam
os seus sentidos. A partir da inteligéncia pratica, dos reflexos
neuroldgicos basicos a crianga inicia a construgdo de esquemas de
acdo para a assimilagao do meio.

Porém, ainda ndo dispde de uma estrutura representativa que
permita internalizar os objetos de modo que possa agir apenas no
plano mental. Por meio da imitagdo a crianc¢a realiza diferentes
experiéncias e aprende, mas é indispensavel a presenca do objeto,
visto que ele é préprio modelo de imitagdo. Culmina com o
aparecimento da linguagem.

Estagio pré-operatdrio, entre 2 e 7 anos de idade

Neste estagio ocorre a transigao entre a inteligéncia sensério-
motora e a inteligéncia simbdlica. A fungdo simbdlica na crianga
é responsavel pela capacidade de substituicdo do objeto por sua
representacao, possibilitando-lhe tratar os objetos como simbolos.
Esta capacidade possibilita aquisicdo dos significados sociais,
presentes no contexto em que ela vive, criando as condigdes para a
aquisicdo e desenvolvimento da linguagem.

Ao final deste estdgio, o pensamento da crianga comega
a assumir a forma de operagdes concretas, quando surgem as
nogdes temporais, espaciais, de velocidade e ordem. A crianga ja
tem condicGes de compreender o ponto de vista da outra pessoa
e de conceituar algumas relagdes. Nessa fase, sdo constituidas
as bases para o pensamento ldgico caracteristico do final do
desenvolvimento cognitivo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Terceiro estagio, operatodrio concreto, de 7 a 11 anos

Neste estagio a criancga é capaz de realizar operagdes a partir
de materiais concretos, desenvolve nogdes espaciais e a capacidade
de raciocinar o mundo de maneira mais légica e adulta. Adquire
a reversibilidade légica, que configura uma propriedade das agdes
da crianga auxiliando na construcao das nogbes de conservagao
de comprimento, distancias, quantidades discretas e continuas e
guantidades fisicas.

Também desenvolve a capacidade de aplicar um mesmo tipo de
pensamento em situagdes-problema diferentes. Criangas na faixa
etdria das operagOes concretas tendem a ser menos egocéntricas e
mais eficientes em tarefas que demandam raciocinio légico, como
relagdes espaciais, causalidade, categorizagdo, raciocinio indutivo e
dedutivo e conservagao. E é isso que diferencia a criangca em idade
escolar de criangas menores.

Ja no estagio operatdrio formal, a partir dos 12 anos de idade,
a crianga consegue pensar de forma abstrata e hipotética, é capaz
de estabelecer relagGes possiveis respeitando determinada logica,
testa hipoteses em busca de solugdo para problemas. Atinge um
nivel mais elevado de desenvolvimento, podendo resolver situagdes
através do raciocinio légico e explicar fatos observaveis utilizando-
se de suposicdes. Neste estagio o individuo inicia sua transi¢dao para
o modo adulto de pensar.

Por serem sucessivos, cada um dos estagios tem como ponto
principal o aparecimento de uma etapa de equilibrio, ou seja,
uma fase de organizacdo das a¢des e das operagbes do sujeito,
descrita mediante uma estrutura légico-matematica. Quando se
considera a a¢do educativa, a passagem de um estado de menos
conhecimento para um estado de conhecimento mais avangado
encontra explicagdo nos estudos de Piaget.

A aprendizagem escolar ndo é uma recep¢do passiva do
conhecimento transmitido, mas sim um processo ativo de
elaboragdo, no qual a interagdo multipla entre os alunos e os
conteudos que eles tém de aprender deve ser favorecida. Assim, por
meio das agOes efetivas ou mentais que realiza sobre o conteudo de
aprendizagem, o aluno constréi o conhecimento.

— Teoria sociointeracionista de Vygostky

Lev Semenovich Vygotsky (1896-1934) foi um psicélogo bielo-
russo, que realizou diversas pesquisas na area do desenvolvimento
da aprendizagem e do papel preponderante das relagdes sociais
nesse processo, as quaisoriginaram a perspectiva sociointeracionista
da aprendizagem.

As formulagbes de Vygotsky possibilitaram uma maior
compreensdo do pensamento enquanto fun¢do cerebral,
valorizando o processo de apropriagao dos saberes culturais pelas
criangas. Seus estudos remetem a discussao das relagdes entre
pensamento e linguagem, a questdo da mediagdo cultural no
processo de construcdo de significados por parte do individuo, ao
processo de internalizagdo e ao papel da escola na transmissdo de
conhecimentos, exercendo forte influéncia em pesquisas sobre a
linguagem, a mente, a cognigdo, a cultura e o pensamento humano.

Um dos pressupostos bdsicos de Vygotsky é a ideia de que
o ser humano constitui-se como tal na sua relagdo com o outro
social. Para Vygotsky, o desenvolvimento cognitivo ocorre por meio
da interagdo do sujeito com o meio social. Assim, o homem é um
ser ativo, histdrico e social que através de intera¢gdes constrdi e
modifica o ambiente.
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Em Vygotsky, a cultura torna-se parte da natureza humana num processo histdrico que, ao longo do desenvolvimento da espécie e do
individuo, molda o funcionamento psicolégico do homem.

Vygotsky dedicou-se ao estudo das fungGes psicoldgicas superiores que contemplam os processos que envolvem meméria, atengdo,
imaginacdo, planejamento, agdo intencional, representagao simbdlica, pensamento abstrato, capacidade de solucionar problemas,
formagdo de conceitos, linguagem, dentre outros. Tais fungdes humanas tém origem nas relagdes do individuo em seu contexto social e
cultural.

No decorrer deste processo, o homem também forma sua personalidade. As fung¢des psicoldgicas superiores do ser humano surgem
da interagdo dos fatores bioldgicos, que sdo parte da constitui¢do fisica do Homo sapiens, com fatores culturais que evoluiram através de
dezenas de milhares de anos de histéria humana.

Vygotsky também afirma que as caracteristicas especificas do ser humano nao sdo inatas, mas desenvolvem-se ao longo da vida. Para
ele, a internalizagdo das atividades socialmente enraizadas e historicamente desenvolvidas constitui o aspecto caracteristico da psicologia
humana.

Até agora, conhece-se apenas um esboco desse processo. Vygotsky concluiu que as origens das formas superiores de comportamento
consciente deveriam ser achadas nas relagdes sociais que o individuo mantém com o mundo exterior. Mas o homem ndo é apenas um
produto de seu ambiente, é também um agente ativo no processo de criagdo deste meio.

Neste sentido, destaca que o aprendizado humano pressupde uma natureza social especifica e um processo através do qual as criangas
penetram na vida intelectual daqueles que as cercam. As formulagdes de Vygotsky permitem observar a existéncia de duas caracteristicas
diferentes na educagdo formal: a sistematizagdo dos conhecimentos e a interagdo com os pares.

Nesse aspecto, um dos grandes legados de Vygotsky para a educacdo estd nos conceitos de Zona de Desenvolvimento Real, Zona
de Desenvolvimento Proximal e Zona de Desenvolvimento Potencial. A partir de tais conceitos é possivel concluir que a insergdo social
do sujeito, sua interagdo com o outro, interfere significativamente no desenvolvimento intelectual, o qual esta estreitamente ligado a
aprendizagem.

Segundo Vygotsky, a Zona de Desenvolvimento Real refere-se ao nivel de desenvolvimento das fungdes mentais da crianga que se
estabelecem como resultado de certos ciclos de desenvolvimento ja completados. Nisso reside a importancia de, além das caracteristicas
do desenvolvimento, a escola considerar o conhecimento que a crianga ja possui.

A Zona de Desenvolvimento Potencial refere-se ao que o sujeito pode aprender com o outro, cuja aprendizagem encontra-se num
nivel mais elevado. A Zona de Desenvolvimento Proximal alude ao espago entre o que a crianga ja possui e o que ela precisa construir, ou
seja, as fungbes que ainda estdao em processo de maturagdo.

E um dominio psicolégico em constante transformacdo, em que a crianga se desenvolve com o auxilio de outras criangas e adultos
mais experientes. Em sintese, a Zona de Desenvolvimento Proximal é a distancia entre o nivel de desenvolvimento real, que se costuma
determinar através da solucdo independente de problemas, e o nivel de desenvolvimento potencial, determinado através da solu¢do de
problemas sob a orientagdo de um adulto ou em colaboragdo com companheiros mais capazes.

O conceito de Zona de Desenvolvimento Proximal mostra que com auxilio do outro a crian¢a tem possibilidade de produzir mais do
que produziria sozinha. Aponta o potencial da crianga frente as possibilidades ainda ndo realizadas e destaca a importancia da mediagao
tanto para a constru¢do de conhecimentos como para o desenvolvimento das relagGes sociais.

Zona de Desenvolvimento Proximal

ZONADE
DESENVOLVIMENTO
PROXIMAL
SABER A SER
ALCANCADO
MEDIACAO {

-
J
/
ZONA DE ZONA DE ZONA DE
DESENVOLVIMENTO REAL DESENVOLVIMENTO PROXIMAL DESENVOLVIMENTO POTENCIAL

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/358/2019/07/MD_Psicologia-do-Desenvolvimento-e-da-Aprendizagem.pdf
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NOCOES DE INFORMATICA

NOCOES BASICAS DO COMPUTADOR, PRINCIPAIS
COMPONENTES DE UM PC E PERIFERICOS (VISAO DO
USUARIO)

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sao os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrugdes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execuc¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows,
Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicacdo

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios
para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de
aplicativos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sdo 0s programas no computador (de
funcionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS -
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS - L

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuario.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix, Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execu¢do de
tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint,
Access, além de ferramentas construidas para fins especificos.

ROTINAS PRINCIPAIS PARA O USO DO AMBIENTE
OPERACIONAL WINDOWS 11

O WINDOWS 11 é o sistema operacional da MICROSOFT mais
utilizado do mundo para utilizagdo nos computadores. O WINDOWS
tem uma sucessdao de versdes que atualizaram e criaram varios
recursos para melhorar a experiéncia do usuario. Abaixo vamos
destacar essas melhorias separadas em categorias.

— Acessibilidade

No WINDOWS 11 é possivel tornar o computador mais
acessivel alterando a cor, o tamanho do mouse, da letra, estilo e etc.

Isto é possivel acessando o menu CONFIGURACOES &
ACESSIBILIDADE

apostilas s ¢
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Acessibilidade

Visdo

Localizar uma configuracéo
AA Tamanho do texto
Tamanho do texto que aparece em todo o Windows e em seus aplicativos

Sistema

Efeitos visuais

Bluetooth e dispositivos _ _ _ e
Barras de rolagem, transparéncia, animagoes, tempo limite de notificagdo

Rede e Internet

: Ponteiro e toque do mouse
Personalizagéio Cor e tamanho do ponteiro do mouse

Aplicativos
Cursor de texto

Contas Aparéncia e espessura, indicador de cursor de texto

Hora e idioma

Lupa

Leitura da lupa, incremento de zoom
Jogos

Acessibilidade Filtros de cor
Filtros para daltonismo, escala de cinza, invertido

Privacidade e seguranca

Temas de contraste

Windows Update = _ .
Temas de cor para baixa visdo, sensibilidade a luz

— Bate-papo
No WINDOWS 11 é possivel fazer chamadas de chat e video diretamente da area de trabalho, com apenas um toque.
Bastar clicar no icone de camera na barra de tarefas conforme a imagem abaixo:

— Organizagao

Com o WINDOWS 11 tornou-se possivel ajustar todas as janelas, conforme abaixo:
— Ajustar com um mouse;

— Ajustar com um teclado;

— Ajuste de layouts de snap;

O layout de SNAPS permite o ajustes das janelas de acordo com layouts predefinidos, conforme explicado abaixo:
Ao apontar o mouse para o bot3o:

4
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O seguintes layouts serdo mostrados:

Conforme a respectiva imagem, o usuario podera clicar em um
dos quatro formatos de janelas. Feito isso, elas ficardo posicionadas
conforme a escolha do usuario.

— Personalizagao

No WINDOWS 11 é possivel definir temas através de
ConfiguragOes > Aparéncia.

E possivel personalizar o quadro de WIDGETS (pequenas janelas
que mostram uma determinada situagado que ficam posicionadas na
area de trabalho.

Temos como exemplos de WIDGETS:

—Uma janela que mostra a temperatura;

— Uma janela que mostra as cota¢des da bolsa.

Dentro deste contexto é possivel é possivel ocultar, remover e
fixar widgets.
Exemplos de widgets:
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Round16
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«, +Portugal ¢4 e . Final

+
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& 24

Ver a previsdo completa >

Ver a previsdo comple
Y Sugesttes da watchlist

MAGAZINEL.. (B
3,06 1,92%

™y Caindc

ALPHABET IN.. () VA
95,45 191% 16,
“y Caindc Myl
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— Atalhos para as fungGes principais, mais importantes e
utilizadas

Windows: Abre ou fecha o menu iniciar.

Windows + S: Permite a pesquisa rapida de itens.

NOCOES DE INFORMATICA

Windows + Shift + S: Captura a tela ou parte dela.

Windows + W: Move direto para o quadro de WIDGETS.

Windows + E: Acessa diretamente o explorador de arquivos.

Windows + D: Minimiza todos os aplicativos abertos.

Windows + V: Salva itens copiados ou recortados recentemente
na darea de transferéncia para colar posteriormente em outros
locais.

Windows + L: Bloqueia a tela.

Windows + I: Inicia as configuragdes.

Windows + PRTSCN: Salva uma captura de tela inteira.

Windows + E: Abre o Explorador de arquivos.

Windows + Alt + PRTSCN: Salva captura de tela da janela em
foco para arquivar.

Windows + Ctrl + D: Adiciona uma area de trabalho virtual.

Windows + Ctrl + Seta para a direita: Serve para alternar entre
dreas de trabalho virtuais criadas.

Windows + Ctrl + Seta para a esquerda: Alterna entre areas de
trabalho virtuais criadas a esquerda.

Windows + Ctrl + F4: Fecha a area de trabalho virtual que esta
em uso.

CTRL + C: Copia item para a drea de transferéncia.

CTRL + V: Cola o item previamente copiado ou recortado.

CTRL + X: Recorta o item para a drea de transferéncia.

ALT + F4: Fecha janela.

EDIGAO DE TEXTOS: WORD;PLANILHAS ELETRONICAS:
EXCEL

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microseft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0| Microsoft Qutiook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
|B] Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microseft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

A

7
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o Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

snsiccon] ansoccor AaBbC: Aspbee AAH

-)?c,,.

e | s o | Fenapads sy

o Iniciando um novo documento

m Pagina [nicial Inzerii Layout da Pagina Referfncias
Il sabvar
Medelos Disponiveis

[5E salvar como
B abrir i Pagina Inicizl
[ Fechar
Informagdes |
Recents Docurnento em Pocstagemno Mode

branco blog

Modelos do Gffice.com
Imprimir B
" |

Salvar e Emnar d =z|

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatacGes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

fam0)
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® Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),
se sera maiuscula ou minudscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

Times New R |12 A A Aa- | A

GUIA PAGINA INICIAL FUNGAO
Times Mew R ~ Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa - .

e baixas

A Limpa a formatagao

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-
guinte forma:

s Jtem 1
o Jiem 2
s Item 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

-— 11—
F— o I— w
-— 35—

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar Forma
. ah - Mudar cor de
Pagina inicial B - A Fundo
- Mudar cor do
texto
. D - Inserir Tabelas
Inserir .
Tabela Imagens - Inserir Imagens
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