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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO DE TEXTOS DIVERSOS

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 interpretag¢do sdo 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 conjungGes 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-
tGes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressées: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja 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...

PRINCIPAIS TIPOS E GENEROS TEXTUAIS E SUAS
FUNCOES

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
classificagGes.

Tipos textuais

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

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

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de vista,
persuadindo o leitor a partir

TEXTO DISSERTATIVO- L)
do uso de argumentos sélidos.

ARGUMENTATIVO

Sua estrutura comum é:
introdugdo > desenvolvimento
> conclusdo.

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
se comparagoes, informagodes,
definicdes, conceitualizagGes
etc. Aestrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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 ligagao.

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

apostilas s ¢
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LINGUA PORTUGUESA

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrGes estruturais que se constituem a partir da
fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo ndo sdo tao limitados e definidos como ocorre na tipologia textual, podendo
se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrao também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, assim como a
prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

® E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

® Receita culindria

® Resenha

® Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um texto
literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finalidade e a
fungdo social de cada texto analisado.

SEMANTICA: SINONIMOS, ANTONIMOS, SENTIDO DENOTATIVO E SENTIDO CONOTATIVO

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

Sinonimia e antonimia

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

J4a as palavras anténimas s3o aquelas que apresentam significados opostos, estabelecendo uma relagdao de contrariedade. Ex: forte
<—> fraco

Parénimos e homoénimos

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

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

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

As palavras homagrafas 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).

J4 as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas um significado. Ex: enedgono (poligono de nove dngulos).

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.

apostilas » 4
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LINGUA PORTUGUESA

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificacdo diz respeito as relagGes hierarquicas de significado entre as palavras.

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

Ja o hipénimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipénimo. Ex:
Lim@o é hipénimo de fruta.

Formas variantes
S3do as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem que ocorra mudanca no significado. Ex: loiro — louro / enfarte — infarto
/ gatinhar — engatinhar.

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 <—> farmdcia /
franquia <—> sinceridade.

EMPREGO E DIFERENCIACAO DAS CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, NUMERAL, PRONOME, ARTIGO,
VERBO, ADVERBIO, PREPOSICAO E CONJUNCAO. TEMPOS, MODOS E FLEXOES VERBAIS. FLEXAO DE SUBSTANTIVOS E
ADJETIVOS (GENERO E NUMERO). PRONOMES DE TRATAMENTO. COLOCACAO PRONOMINAL

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, € preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncgao, in-
terjei¢do, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO o . n . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO ¢ Han q A mulher trabalha muito.
N3ao sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNGAO ° o X .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
. i o i i !
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemonvas e sentimentos Ah ng calor.
N&o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL ) . , . :
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . A~ , .
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Reilauona d0|§ teNrmOS de uma mesma oragdo Espero por vocé essa qm}e.
N3ao sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . o , . . .
Flexionam em género, nUmero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. ~ R Ana se exercita pela manha.
Indica agdo, estado ou fendmenos da natureza .
Sofre variagdo de acordo com suas flexGes de modo, tempo Todos parecem meio bobos.
VERBO nlimero, pessoa e voz ! " | Chove muito em Manaus.
L - A ci 2 mui ni n i
Verbos nado significativos sdo chamados verbos de ligagao alt(c)ldade é muito bonita quando vista do

4
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Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo
com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados.
Ex: mulher; gato; cidade...

® Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para
especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

¢ Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural,
para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mes-
ma espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de
outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; ca-
chorro; praga...

¢ Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designan-
do sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

¢ Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex:
livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedrei-
ro; livraria; noturno...

¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radi-
cal). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais
de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um
dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino
e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente
o final da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino /
menina). H3, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia /
acentuacido (Ex: avé / avé), e aqueles em que ha auséncia ou pre-
senca de desinéncia (Ex: irméo / irm@; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma for-
ma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto
a0 género a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o
acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epi-
ceno (refere-se aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e
comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento & mudanga semantica que ocorre com
alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino,
trazendo alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fru-
to X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao
6rgdo que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é
o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singu-
lar, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar
(Ex: bola; escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores
quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este Ultimo repre-
sentado, geralmente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de
modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do
contexto, pelo uso do artigo adequado (Ex: o ldpis / os Idpis).

LINGUA PORTUGUESA

Variagdo de grau

Usada para marcar diferenca na grandeza de um determinado
substantivo, a varia¢do de grau pode ser classificada em aumenta-
tivo e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza
ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou di-
minuigdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portugue-
sa, as letras mailsculas devem ser usadas em nomes proprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes
geograficos, institui¢des, entidades, nomes astrondmicos, de festas
e festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou
abreviaturas.

Ja as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana,
meses, estacdes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maiuscula ou minuscula
é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em pala-
vras de categorizagdo.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-
-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engragado), e
o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles
que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua naciona-
lidade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locuc¢des adjetivas, isto é, conjun-
to de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo.
Sao formadas, em sua maioria, pela preposi¢ao DE + substantivo:

e de crianga = infantil

¢ de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variagdo de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfa-
ses), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e su-
perlativo.

e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente
que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente
que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto
a Maria.

¢ Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inte-
ligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos
inteligente da turma.

* Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

¢ Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

OPERACOES FUNDAMENTAIS: ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO E DIVISAO. FRACOES: FRACOES
EQUIVALENTES, SIMPLIFICAGAO DE FRAGOES,
CONVERSAO DE FRAGAO EM UM NUMERO DECIMAL,
ADICAO E SUBTRAGCAO DE NUMEROS FRACIONARIOS

— Conjunto dos Nuimeros Naturais - N

O conjunto dos numeros naturais, representado por N, é for-
mado pelos algarismos 0, 1, 2, 3, 4,5, 6,7, 8,9, também conhecidos
como algarismos indo-arabicos. Embora o zero ndo seja considera-
do um numero natural no sentido de representar objetos contdveis
da natureza, ele é incluido neste conjunto devido as suas proprieda-
des algébricas semelhantes as dos niumeros naturais.

Portanto, consideraremos que a sequéncia de nimeros natu-
rais comega com o zero, e podemos representar este conjunto da
seguinte forma: N={0, 1, 2, 3,4,5,6, ...}

unidade

As reticéncias (trés pontos) sinalizam que este conjunto é infi-
nito, ou seja, ndo possui um fim. O conjunto N é composto por uma
infinidade de nimeros.

N={0,1,23 4, ..}

1 N

! i i ) |
I T T >

T
0 1 2 3 <

Excluindo o zero do conjunto dos niimeros naturais, o conjunto
sera representado por:
N*={1,2,3,45,6,78,9,10,..}

Subconjuntos notaveis em N:
1 - Numeros Naturais ndo nulos
N* ={1,2,3,4,...,n,...}; N* = N-{0}

2 — Numeros Naturais pares
Np ={0,2,4,6,...,.2n,...} comn EN

3 - Nimeros Naturais impares
N.={1,3,5,7,..,2n+1,..}comn EN

4 - NUmeros primos
P={2,3,5,7,11,13...}

A construgdao dos Numeros Naturais

Cada numero natural, incluindo o zero, possui um sucessor, que
€ 0 numero seguinte na sequéncia dos nimeros naturais. Exemplos:
Seja m um numero natural.

a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 1 é 2.

c) O sucessor de 4 é 5.

—Quando um nimero natural é o sucessor do outro, esses dois
numeros sdo chamados de nimeros consecutivos.

Exemplos:

a) 5 e 6 sdo numeros consecutivos.

b) 9 e 10 sdo numeros consecutivos.

¢) 90 e 91 sdo numeros consecutivos.

— Varios numeros formam uma cole¢do de niumeros naturais
consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro, o terceiro é su-
cessor do segundo, o quarto é sucessor do terceiro e assim suces-
sivamente.

— Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).

O conjunto é denominado conjunto dos nimeros naturais pa-
res. Embora, em algumas situagdes, também possamos utilizar a
expressao “sequéncia dos numeros naturais pares” para represen-
ta-lo: P={0, 2, 4, 6, 8,10, 12, ...}.

O conjunto a seguir é chamado de conjunto dos nimeros na-
turais impares, também conhecido como a sequéncia dos nimeros
impares: 1={1, 3,5,7,9, 11, 13, ...}.

Operagdes com Numeros Naturais

— Adicdo de Numeros Naturais: a primeira opera¢do funda-
mental da Aritmética tem por finalidade reunir em um sé nimero,
todas as unidades de dois ou mais nimeros.

Exemplo:

6 +4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 soma ou total

—Subtragao de Numeros Naturais: é usada quando precisamos
tirar uma quantia de outra, é a operagdo inversa da adi¢do. A ope-
racdo de subtragdo so é valida nos naturais quando subtraimos o
maior numero do menor, ou seja quando a-b talquea = h.

Exemplo:
200 - 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193 Subtraendo e 07
a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o sub-
traendo como subtrativo.
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— Multiplicagdo de Numeros Naturais: é a operagdo que tem
por finalidade adicionar o primeiro nimero denominado multipli-
cando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as unidades do segundo
numero denominadas multiplicador.

Exemplo:

3x5=15,onde 3 e 5 sdo os fatores e o 15 produto.

-2 vezes 5 é somar o nimero 2 cincovezes: 2xX5=2+2+2+2
" ou

+ 2 =10. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “ “, para
indicar a multiplicagdo).

Divisdao de Numeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes necessitamos saber
quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro nu-
mero que é o maior é denominado dividendo e o outro niumero que
€ menor é o divisor. O resultado da divisdo é chamado quociente.
Se multiplicarmos o divisor pelo quociente obteremos o dividendo.

No conjunto dos numeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural e na ocorréncia disto a divisdo ndo é exata.

a=b.q+r

—_ r<bh

RelagGes essenciais numa divisdo de nimeros naturais:

— Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o divisor deve ser
menor do que o dividendo.

45:9=5

— Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é o
produto do divisor pelo quociente.
45=5x9

Atencdo: a divisdo de um numero natural n por zero ndo é vi-
avel, pois, se considerdssemos que o quociente fosse g, teriamos a
seguinte igualdade: n+0=q, o que implicariaemn=0xq=0, o que
ndo é valido. Portanto, a divisdo de n por 0 é considerada inviavel
ou impossivel.

Propriedades das operagdes matematicas em niimeros natu-
rais: para quaisquer niumeros naturaisa, b e c:

— Associatividade da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c)

— Comutatividade da adi¢do:a+b=b+a

— Elemento neutro da adigdo:a+0=a

— Associatividade da multiplicacdo: (a * b) *c=a * (b * ¢)

— Comutatividade da multiplicagdo:a*b=b * a

— Elemento neutro da multiplicagdo:a*1=a

— Distributividade da multiplicagdo em relagdo a adigdo: a * (b
+c)=a*b+a*c

— Distributividade da multiplicagdo em relagdo a subtragdo: a *
(b-c)=a*b-a*c

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

— Fechamento: Tanto a adigdo como a multiplicagdo de nume-
ros naturais resultam em nimeros naturais.

— FragGes e Operagoes com Fragbes

Uma fragdo é um numero que pode ser representado na forma
a/b, onde “a” é o numerador e “b” é o denominador, com a condi-
¢do de que “b” seja diferente de zero. Ela representa uma divisdo
em partes iguais. Veja a figura:

4 |

LI

O numerador representa a quantidade de partes que foram to-
madas do total da unidade dividida.

O denominador representa a quantidade de partes iguais em
que a unidade foi dividida. Lé-se: um quarto.

Fique Ligado:

— Fragdes com denominadores de 1 a 10: meias, tergas, quar-
tas, quintas, sextas, sétimas, oitavas, nonas e décimas.

— Fragdes com denominadores poténcias de 10: décimas, cen-
tésimas, milésimas, décimas de milésimas, centésimas de milési-
mas, etc.

— Denominadores diferentes dos mencionados anteriormen-
te: indica-se o numerador e, em seguida, o denominador seguido
da palavra “avos”.

Tipos de fragbes
— Fragoes Proprias: numerador é menor que o denominador.
7/15
— FragOes Improprias: numerador é maior ou igual ao denomi-
nador. Ex.: 9/7
— Fragdes aparentes: numerador é multiplo do denominador.
Elas pertencem também ao grupo das fragdes impréprias. Ex.: 6/3
— Fragbes mistas: nimeros compostos de uma parte inteira e
outra fraciondria. Podemos transformar uma fragdo impropria na
forma mista e vice e versa. Ex.: 1 1/12 (um inteiro e um doze avos)
— Fragoes equivalentes: duas ou mais fragdes que apresentam
a mesma parte da unidade. Ex.: 4/8 = 1/2
— Fragdes irredutiveis: fragdes onde o numerador e o denomi-
nador sdo primos entre si. Ex.: 7/13;

Ex.:

Operag¢oes com fragoes
— Adig¢do e Subtracdao

Com mesmo denominador: conserva-se o denominador e so-
ma-se ou subtrai-se os numeradores.

2 4 244 &6
3 3 3 3
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Com denominadores diferentes: é necessario reduzir ao mes-
mo denominador através do mmc entre os denominadores. Usa-
mos tanto na adigdo quanto na subtragado.

TN N

O 5 _18-15_3+3
3 2 6 6+3
N =

(

1
2

O mmc entre os denominadores (3,2) =6

— Multiplicagao e Divisao
Multiplicagdo: é produto dos numerados pelos denominado-

res dados. Ex.:
412 i |
S5 8«3 1&@ 15

!

simplificando por 8

Z
3

4 1
5 8

Divisdo: é igual a primeira fragdo multiplicada pelo inverso da
segunda fragdo. Ex.:

Obs.: Sempre que possivel podemos simplificar o resultado da
fragdo resultante de forma a torna-la irredutivel.

Exemplo:

(EBSERH/HUPES — UFBA — Técnico em Informatica — IADES) O
suco de trés garrafas iguais foi dividido igualmente entre 5 pessoas.
Cada uma recebeu

3
(A) T do total dos sucos.

3
(B) ? do suco de uma garrafa.

5

(C) T do total dos sucos.

5
(D) T do suco de uma garrafa.

6
(E) — do total dos sucos.
16

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Resolugao:

Se cada garrafa contém X litros de suco, e eu tenho 3 garrafas,
entdo o total sera de 3X litros de suco. Precisamos dividir essa quan-
tidade de suco (em litros) para 5 pessoas, logo teremos:

3.x 3
—_ = —X
5 5
Onde x é litros de suco, assim a fragdo que cada um recebeu de
suco é de 3/5 de suco da garrafa.
Resposta: B

Representag¢do decimal

Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de
fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possi-
veis:

12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nime-
ro finito de algarismos. Decimais Exatos:

22) O numeral decimal obtido possui, apos a virgula, infinitos
algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Deci-
mais Periddicos ou Dizimas Periédicas:

l =0,333..
3

Representagdo Fracionaria

E a operacdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras
possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numera-
dor é o numero decimal sem a virgula e o denominador é composto
pelo numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas de-
cimais do nimero decimal dado. Ex.:

0,035 = 35/1000

4
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

* 0,444, _ * 0313131 ... %
Periodo; 4 (1 algarisma) Periodo; 31 (2 algarismos) peﬁﬁffﬁﬁﬁf?a”' (3 algarismas)

4 _ 3 !
0444 =— 0,313131.. _ 278
g 99 0278278278, T

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.

Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que nado se repete.

a)

Parte ndo periddica com o
periodo da dizima menos a
parte ndo periddica.

058333 /583 —58' 525 525:75 7
05333... = 90 900 900:75 12

Simplificando

Parte nao \ S aieari
periddica \ garismos
com 2 I\Lzerc)s
algarismos Periodo 1 algarismo 9
com 1
algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

b)

Ndmeros que ndo se ﬂ /\
repetem e periodo ]
63 _ 571 |

637
6,37777...
Periodoiguala 7 ._l _|_’ 1 algarismo que nao se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

34
Eﬁ — temos uma fracio mista, tranformando —a — (6.90+ 34)

=574,1 574
= y LOGO ﬁ

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos
a fragdo geratriz.

A



NOCOES DE INFORMATICA

CONHECIMENTOS SOBRE PRINCIPIOS BASICOS
DE INFORMATICA. SISTEMAS OPERACIONAIS.
PERIFERICOS DE UM COMPUTADOR

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto &, 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, sdao 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 Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sdo os 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 | Utilizados para saida/visualizagdo
DE SAIDA 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 execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

MS-WINDOWS 10: CONFIGURACOES, CONCEITO
DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS,
AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANSFERENCIA,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS
MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERACAO
COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdao armazenados dados pessoais.
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Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

-
=~

(2l
(Il
(7]

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations

alunos.accdb

Databasel.accdb

Defaultrdp linkedim.docx

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

¢ Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

-

MNome
solugdo Pasta
5] textoixt arquivo

solugdo

Area de trabalho

inf tela
1.PNG

£ Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

NOCOES DE INFORMATICA

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

Escola

Bs

Inido | Compartilhar  Exibir
=W {J o Recortar = x .EII T Novo item = \;] g
g W= Copiar caminho * £7] Facil acesso ~ "]
Farno  Copiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido [#] Colar atalho para~ parav pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
<« R > Este Computador > Disco Local (C) » Escola
Nome Data de medificagio Tipo
5 Acesso rapido
solugao Pasta de arquive
@ OneDrive 5 textomt Documento de

[ Este Computador
1 Ares de Trabalho
[£ Documentos
¥ Downloads
=] Imagens.

b Misicas
B Objetos 3D
B videos

4 Disco Local (C3)

¥ Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

£ Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

ladora
Calendéric
Camera

“rush Friends

L Pigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

A
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Programas e aplicativos e interagdo com o usuario
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Msica 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 administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

3 Windows Media Player - o x

OO sbtotes » s o s s

Reproduzir | Graver | Sincronizar

»-@

Organizar v  Transmitic v Criarplaylist ~

Al asiic
& Biblotecs
& Playlsts
~ 43 Misica
) Arita
5 Album
5 Género

Nenhum item na biblioteca Msica.
Clique em Organizar ¢ em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca.

& Videos
= Imagens

 Outras Bibliotecss

4@7 ) » —e S

- Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco X

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

“#. podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

-y

Calculando. ..

Examinando: Arquivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
que o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

1§ Otimizer Unidades - X

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ae seu computador sde mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execugio

25/09/2020 21:32

Status atual

OK (0% fragmentado)

Unidade de disco rigido

) Analisar

) Otimizar

Otimizacdo agendada

Ativado & Alterar configuragées

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

NOCOES DE INFORMATICA

¢ O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.

Configuragdes

@ Inicio Backup

Localizar uma configuragdo |

Fazer backup usando o historico de arquivos
Atualizagdo e Seguranga

Faca backup dos seus arguivos em outra unidade e restaure-os se 0s
originais forem perdidos, danificados ou exeluidos.
~
Z Windows Update -
. Adicionar ums unidade

Inicializagao e finalizagao

Exibir informagdes basicas sobre o computador
Edigao do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados,

am Windows10

Intel(R) Core(Th) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM]: 12,0 GB {utilizével: 11,9 GB)

Tipo de sistema:

Sistema

Processadorn

Sistema Operacional de 64 bits, processador com basc em x64

Caneta e Toque: Menhuma Entrada  Caneta ou por Teque esté disponivel para este video

Nome do computador, deminio e configuragdes de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entrarem
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao

o no Win-

Suspender

Desligar

Reiniciar

MS-OFFICE 2016 APLICATIVOS DO PACOTE MICROSOFT
OFFICE 2016 (WORD, EXCEL E POWER POINT)

Essa versdo de edigdo de textos vem com novas ferramentas e
NOVOS recursos para que o usuario crie, edite e compartilhe docu-
mentos de maneira facil e pratica’.

O Word 2016 estd com um visual moderno, mas ao mesmo
tempo simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de do-
cumentos e estilos de formatagGes predefinidos para agilizar e dar
um toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pou-
quissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computagdo,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo inte-
gracdo direta com varios outros servicos da web, como Facebook,
Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

1 http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
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Novidades no Word 2016

— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizacdo e a
realizacdo das tarefas de forma intuitiva, essa nova versao possui
a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um ter-
mo ou palavra correspondente a ferramenta ou configuragbes que

procurar.
Q tabels

7] Adicionar Tabela ¥
5_'.!' Estilos de Tabela b
[ Exibir Linhas de Grade da Tab..

Obter Ajuda sobre "tabela b

jo

Pezquisa Inteligente sobre “ta.

— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios
usudrios trabalhem no mesmo documento de forma simultanea.

Compartilhar

Convidar pessoas

marcogantosSgrmail.com

O Marco, vamos oomedar a trabalhar nisso.

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no Sha-
rePoint e compartilha-lo com colegas que usam o Word 2016 ou
Word On-line, vocés podem ver as alteragdes uns dos outros no
documento durante a edi¢do. Apds salvar o documento on-line, cli-
que em Compartilhar para gerar um link ou enviar um convite por
e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em
compartilhar automaticamente as alteragdes, vocé vé o trabalho
em tempo real.

m - = X

0
~% Compartilhar

&
OUTRAS PESSOAS ESTAD EINTANDO ESTE DOCUMENTD. X

Deseja compart

nar autcmaticamente as alberages

&)

conforme elas scontecem?

E

1 NES pengUrIAr movamente

NOCOES DE INFORMATICA

— Pesquisa inteligente: integra o Bing, servico de buscas da
Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o botdo do mouse sobre
qualquer palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a fungdo
Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao lado esquerdo da tela
do programa e lista todas as entradas na internet relacionadas com
a palavra digitada.

— Equagoes a tinta: se utilizar um dispositivo com tela sensivel
ao toque é possivel desenhar equagdes matematicas, utilizando o
dedo ou uma caneta de toque, e o programa sera capaz de reconhe-
cer e incluir a férmula ou equag¢do ao documento.

A | A f Linha de Assinatura =~ 'J"[ ( )
: — 4 _ Data & Hora 5 et
Caixade Partes WordArt Letra 3 Equaglo|Simbols
Texto = Ripidas - Capitular - [T Objeta = o &
L Simbole

— Historico de versées melhorado: va até Arquivo > Histdrico
para conferir uma lista completa de altera¢des feitas a um docu-
mento e para acessar versdes anteriores.

— Compartilhamento mais simples: cliqgue em Compartilhar
para compartilhar seu documento com outras pessoas no Share-
Point, no OneDrive ou no OneDrive for Business ou para enviar um
PDF ou uma cépia como um anexo de e-mail diretamente do Word.

B - O X
F’l Compartilhar 9
£ Localizar ~
IbCcC  AaBbCcD( AnBBCCD ab i
) vac Substituir
titulo  Enfase Sutil Enfase =

| ki Selecionar~

— Formatagao de formas mais rapida: quando vocé insere for-
mas da Galeria de Formas, é possivel escolher entre uma colegdo de
preenchimentos predefinidos e cores de tema para aplicar rapida-
mente o visual desejado.

— Guia Layout: o nome da Guia Layout da Pagina na versao
2010/2013 do Microsoft Word mudou para apenas Layout?.

Desenhar  Design | Layout | Referéncias

2 CARVALHO, D. e COSTA, Renato. Livro Eletrénico.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar Administrativo

MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA

A terceira edicdo do Manual de Redac¢do da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas
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 referéncia 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 re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sOes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, 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 decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagoes ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel
ou agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposi¢cdo de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
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 Deputa-
dos
RISF | Regimento Interno do Senado Federal
s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tbh. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuicdes do
6érgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a inten¢do do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidadaos, regulam o funcionamento
dos orgdos e entidades publicos. Para alcangar tais objetivos, em
sua elaboracdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

® objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

¢ impessoalidade;

¢ formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

4
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CLAREZA PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

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

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes na ordem direta
e evitar intercalacGes excessivas. Em certas ocasifes, para evitar ambiguidade,
sugere-se a adog¢do 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 expressdes em outro idioma apenas quando indispensa-
veis, em razdo de serem designagdes ou expressdes de uso ja consagrado ou de
ndo terem exata tradugdo. Nesse caso, grafe-as em italico.

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

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

b) manifestacdo do pensamento ou da ideia
com as mesmas palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito 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 se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é
fundamental que o redator saiba de antemdo qual € a ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao contato
mais direto com o assunto e com as informacdes, sem subterfigios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que a objetivida-
de suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informag&es com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma enten-
dé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em
tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conex3o, a ligagdo, 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 sdo:

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

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

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

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

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

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

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

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

¢ A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na redagdo de um bom texto.

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

S3o 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

VIl - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais referentes
ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato administrativo ou admo-
estar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagGes 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 hipoteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da func¢do e do setor da administracdo ser insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou

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

|
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Até a segunda edicdo 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 diagramagdo Unicas, que sigam o que
chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatagdo.
No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do érgdo principal; nomes dos 6rgdos secundarios,
quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espacamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como endereco,
telefone, enderego de correspondéncia eletrbnica, 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 numeracgdo: 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) composigdo: local e data do documento;

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

c) dia do més: em numeragao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragao cardinal para os demais dias do més. Ndo se deve
utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

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

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

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

¢) cargo: cargo do destinatario do expediente;

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

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

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

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

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

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

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCAMI-
NHAMENTO 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 nao
tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo
da comunicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os da-
dos completos do documento encaminhado (tipo, data, origem
ou signatdrio e assunto de que se trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da comunica¢do desejar fazer
algum comentario a respeito do documento que encaminha,
poderd 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

¢) 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: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao 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: tamanho
10 pontos.

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

® Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagGes oficiais objetiva, além da finalidade 6bvia 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,

* |dentificagdo do signatario: Excluidas as comunicag¢des assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicag¢des ofi-
ciais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do signa-
tario;

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

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

¢ Numeragdo de paginas: A numeragdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagao. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatagéo:

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 esquerda 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 necessdrio, a impressdo colorida para grafi-
cos e ilustrages;
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