4

(5580

BURITI BRAVO-MA

PREFEITURA MUNICIPAL DE BURITI BRAVO - MARANHAO
Auxiliar Administrativo

EDITAL N2 01/2024,
DE 18 DE OUTUBRO DE 2024

COD: OP-004NV-24
7908403564972



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdo e interpretacdo de gENeros tEXTUAIS VAriadOs ........ciccuveeeiiieeeiiieeeeireeeetreeesireeestreeesreeesssreeesssreessssessssssessssneesnnns
2. Recursos de textualidade (coesdo, coeréncia; relagoes INtErtEXTUAIS) ...uviiiiieeeiiiieeiiieeeeireeeereeeerreeerreeestreeeebreeeebeeeessreeeeanes
3. Dominio da ortografia oficial: EMPrego das [EIraS .....ueeiiuiei et esrr e et e s bae e e s bee e eetbeeeesbeeeessaeeensseeesnseessnreens
L o 41 (VT Yot [ TSP
5. Semantica (antonimia, sinonimia, paronimia, homonimia, polissemia e seus efeitos discursivos). Significagdo, estrutura e

(o] aaa T Tor Tole E 1 o I |- 1Y - LSRR
6. Classes de palavras - flexdes e emprego: substantivo, artigo, numeral, adjetivo, pronome, verbo, advérbio, preposicdo, con-

J (ST Tor o M= a1 (=T § [T Tor- o H S OO OO PP P PP PPPPTSPPPPTRPP
7. Dominio da estrutura morfossintdtica do periodo simples e composto: relagdes de coordenagdo entre oragdes e entre ter-

mos da oragao; relagdes de subordinacdo entre oragdes e entre termos da Oraga0; .....ceccvverercieeeeiiieeeiieeerireeeeree e eeeeeseeeeens
I o] g Tolo ] de - Ta Tl - IRV =T a oF- | I Sl 4T 411 - | PSSR

REZENCIAS NOMINGI € VEIDAI ..ciieiiiieiieeeeee e e et e ettt e e ettt e e s bt e e e sab e e e esbeeeeasaeeeasseeesnseeeesnseeesanseeeessneeansseesnssnes
KO 0o Te] =T ={o o [ o =1 M Ta e [ Tor= Y u ¥ o Mo [N of - -] YR SRRSOt
3 R o] o Yor=Tor- To T o T o] s Vo T 1 1Y [ T- SNSRI
12. FungOes e Empregos das Palavras “QUE” € “SE” ... iieiciiie ettt e ettt e e et e e e et e e et e e e s bt e e e e ba e e e saeeeeraeeeantaeeeanraeeanes
13. Estilistica: figuras de sintaxe, de palavras € de PENSAMENTO ....c.uiiieiiiieiiiiiie et e e et e e e re e e sre e e s sareeesbreeeesseeeessaeeessneesanes
14, EMPIEZO GOS PONGUES....ceiutieuieetteeteeetteetteste e sttt s ateesateesseeeseesaeeasseesaseasaeeaabeesabeesaseaaseessseeseesaseesaseeabeeeabeesabeenseesnbaensbesnseesaseanseean

Nogodes de Informatica

1. Conceitos basicos de informatica. Componentes basicos de um computador: hardware e software. Arquitetura bdsica de

computadores € diSPOSItIVOS PEIFEIICOS ...uuuiiiiiieieiie ettt e e e e e st e e s bt e e e s be e e esabeeesaaeeesssaeeesteeeanseeeeansaeesnaseeanns
2. Dispositivos de armazenamento € COPIa A8 SEZUIANGA ..o.uuiiecuieeeiieeeeieeeesiteeestteeesitreeestreeesseeeesasteeessbaeeessbeesesseesassseesnnseessnseees
3. Nogdes do sistema 0PeracioNal WINAOWS ........ciiiuiieiiiiiecciee e ccitee sttt ertee e et e e s ete e e s tte e e steeeesaaeessaseeeessseeeassesesasseeesnssesesnsseeennnes
4. Conceitos de organizagdo e gerenciamento de arqUIVOS € PASAS.....c.ueeicieeiiieeeiiiieeeeiieeesireeesseeessseeeesteeessseeessssesesssseesssseesanes
5. Conceitos basicos de internet: ferramentas, navegadores e aplicativos de INternet.........ccccveeveeeeiieecciiee e
6. Edicdo de textos, planilhas e demais documentos utilizando 0 Microsoft Office 2016........cccccveeviieeeeiiee e

Raciocinio Logico-Matematico

1. OPEragOES COM NUMEIOS MEAIS viivcuveeerivreeerurreesitseetateeessteeesassesesssseesssseessssssessssesessssessssssssssssseesssssesssssssssssesessssessssssessssseesssseessnns
2. Minimo multiplo comum & MAXIMO diVISOr COMUIM .....iiiiiiiiiiiiieicitee sttt et e e s rte e e srre e e sabeeessbeeeesbeeeessbaeessbeeesssaeesnsseeesnssesssnrens
T -V 2 Lol I o] {0 o Jo] ¢ oF: [« FANNU OO PP PPPRPPP
L o T (o<1 0 7= {=T o o DO P P PP OSSO OO PP PP PP PP PPPPPPPPPPTPPPPPPRt
5. Regra de trés SIMPIES € COMPOSTA. .uuiiiiiiiiiiiiie it e sciee sttt e st e e st e e e st e e estbeeesaateeesbteeessbaeeessaeeassseeaassaeesnsteeesasseesssseessseeennsnen
6. Média aritmeética SIMPIES € PONUEIAUA. ...cciiuiiiiiiiie it e e s e e st e e s bee e e s beeeesabeeesbaeeeassaeesasseeesnsseeesasseeesnnes
7. Juros simples e compostos

8. Equacdodol.2e2.2graus...........

9. Sistema de equagdes do 1.2 grau

10. Relagdo entre grandezas: tabelas € BrafiCOS. .. e et et e e e b e e e et a e e e rbe e e e baee e areeeeaaraeaans
11, SiStemMas dE MEAITAS USUAIS ....eeiuieeiiieiiieiie ettt ettt ettt e ettt e e et e eb e e e beeshee e bt e eabeesaeeeabeeeaeeeabeeeabe e bt e eabeesaeeebaeenbeenabeeseanaeean




iNDICE

12.
13.
14.

NogBes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de Pitdg0ras ......cccccveeevieeiriieeeciiee e ceeee e
2= Yol o Yoi {31 1o 18 [ Y= oo J0U PSP

[T e] [ Ter- To N [ LU oo =T o o] o] [T 2 o - ISP UPRPURRRIR

Conhecimentos Especificos
Auxiliar Administrativo

Redagdo oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padrdes, emprego e concordancia dos pronomes de trata-
mento, oficios, requerimentos, pareceres e outras correspondéncias. Manual de Redag¢do da Presidéncia da Republica .......
Nog¢des de arquivologia: informacdo, documentacdo, classificagdo, arquivamento, registros, tramitacdode documentos, ca-
dastro, tipos de arquivos, organizagdo e administracdo de arquivos, tEcnicas MOAErNas........cccccveeeecveeeeireeeeiieeesree e
Administracdo de material: aquisi¢do, cadastros, registros, controle e movimentagdo de estoques, armazenamento, trans-
oo T €= oo (o Lo JE T = UL - o o H PSP
Nog¢des de Direito Administrativo: Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos, classificagdo, invalidagao.................
Y=] Ve FoT g U] o Tolo J OO PTUPPRPRPRPPRINE
Lei n.2 9.784/99 e suas alteragGes: trata do Processo Administrativo na Administragdo Publica Federal........cccccoveevieeiieennenn.
Lei n2 12.527/2011 e suas alteragdes Lei de ACESSO @ INFOIMAGAD........cueriiriieeriieiereete et rte et steeeeseeeee st esteeee e e aesaeensesseens
Lei n2 14.133/2021 Lei de licitagdes e contratos adminiStratiVoS.........uerueeiererriereesieseeseeeesteeseesteeseesseeseesnesseessesseessesseensesses
Nogdes dos ambientes Microsoft Office @ BR OffICE.......uiuiiiiiiiiieie ettt et e
. Conceitos relacionados @ INternet. NAVEGAUOIES .......coouiiiiiriiirie ettt ettt et e st s e e bt e steesaeeebeessbeesstesaseesateebeesseesaseenns
B o) ¢ {1 To T =Y 1= d o T ol TSRS
. Conceitos e fung¢Oes de aplicativos de editores de texto,planilhas eletronicas, apresentagdes e gerenciadores de banco de

(o T Lo T3ROS PP

. Aspectos econOmicos, sociais, histdricos, geograficos e culturais do Municipio de Buriti Bravo ........cccccceeevvieeeviieeccieeeecinenen,

149

159

170
187
198
210
216
223
267
283
283




LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE GENEROS TEXTUAIS VARIADOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objetivo 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 explicita.
S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretagdo.

Ainterpretagao sdo as conclusdes que chegamos a partir do contetddo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertério
do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificacdo de cédigos linguisticos e/ou
visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjungdes e preposigdes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada
paragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias proprias as
anotagoes.

2.Tenhasempre umdiciondrio ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

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

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

5. Perceba o enunciado das questGes. De um modo geral, questdes que esperam compreensdao do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretagcao do texto aparecem com as seguintes expressodes: conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
intengdo do autor quando afirma que...

RECURSOS DE TEXTUALIDADE (COESAO, COERENCIA; RELAGOES INTERTEXTUAIS)

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito
ao conteudo, isto é, uma sequéncia ldgica entre as ideias.

Coesdo

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pesscl)a_l (uso de pronomes pessoais ou possessivos) — Jodo e Maria sdo criancas. Eles s30 irm3os.
anaférica

Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo
africana.
Mais um ano igual aos outros...

REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Maria esta triste. A menina esta cansada de

SUBSTITUICAO Substituicdo de um termo por outro, para evitar repetigdo ficar em casa.

yi
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LINGUA PORTUGUESA

No quarto, apenas quatro ou cinco

ELIPSE Omissdo de um termo convidados. (omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oragGes, estabelecendo relagdo entre | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNGAO
elas qguarentena.

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos ou
COESAO LEXICAL palavras que possuem sentido aproximado e pertencente
a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos basicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

* Principio da ndo contradigdo: ndo deve haver ideias contraditérias em diferentes partes do texto.

¢ Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

* Principio darelevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacao.

® Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

¢ Principio da progressao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a
progressdo de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto ¢, a bagagem de informag¢des que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do
leitor; e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

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 intertextualidade como sendo a criagdo de um texto a partir de outro texto ja
existente. Dependendo da situacgdo, a intertextualidade tem fungdes diferentes que dependem muito dos textos/contextos em que
ela éinserida.

O dialogo 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.

A intertextualidade € 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 propdsitos 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 vdrias maneiras de um texto manter intertextualidade com outro, entre elas, ao cita-lo, ao resumi-lo, ao reproduzi-lo com
outras palavras, ao traduzi-lo para outro idioma, ao amplia-lo, ao toma-lo como ponto de partida, ao defendé-lo, ao critica-lo, ao
ironiza-lo ou ao compara-lo com outros.

Os estudiosos afirmam que em todos os textos ocorre algum grau de intertextualidade, pois quando falamos, escrevemos,
desenhamos, pintamos, moldamos, ou seja, sempre que nos expressamos, estamos nos valendo de ideias e conceitos que ja foram
formulados por outros para reafirma-los, amplid-los ou mesmo contradizé-los. Em outras palavras, ndo ha textos absolutamente
originais, pois eles sempre — de maneira explicita ou implicita — mantém alguma relagdao com algo que foi visto, ouvido ou lido.

Tipos de Intertextualidade

A intertextualidade acontece quando ha uma referéncia explicita 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 intertextualidade.

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

Na parafrase as palavras sdo mudadas, porém a ideia do texto é confirmada pelo novo texto, a alusdo ocorre para atualizar,
reafirmar 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 textos, ha 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 interpretagdo, 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 processo
ha uma indagacdo 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, frequentemente os discursos de politicos sdo abordados de maneira cOmica
e contestadora, provocando risos e também reflexdo a respeito da demagogia praticada pela classe dominante.
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A Epigrafe é um recurso bastante utilizado em obras, textos
cientificos, desde artigos, resenhas, monografias, uma vez que
consiste no acréscimo de uma frase ou paragrafo que tenha
alguma relagdo com o que sera discutido no texto. Do grego, o
termo “epigrafhe” é formado pelos vocdbulos “epi” (posi¢do
superior) e “graphé” (escrita). Como exemplo podemos citar
um artigo sobre Patrimonio Cultural e a epigrafe do filésofo
Aristételes (384 a.C.-322 a.C.): “A cultura é o melhor conforto
para a velhice”.

A Citagao é o Acréscimo de partes de outras obras numa
produgdo textual, de forma que dialoga com ele; geralmente
vem expressa entre aspas e italico, ja que se trata da enunciagdo
de outro autor. Esse recurso é importante haja vista que sua
apresentacdao sem relacionar a fonte utilizada é considerado
“plagio”. Do Latim, o termo “citagdo” (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 recriacdo de um texto.

Evidentemente, a intertextualidade estd ligada ao
“conhecimento de mundo”, que deve ser compartilhado, ou seja,
comum ao produtor e ao receptor de textos.

A intertextualidade pressupbe um universo cultural
muito amplo 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 fungdao daquela cita¢do ou alusdo
em questao.

Intertextualidade explicita e intertextualidade implicita

A intertextualidade pode ser caracterizada como explicita
ou implicita, de acordo com a relagao 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 dedugao por parte do leitor;
—apenas apela a compreensdo do conteldos.

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 andlise por
parte dos leitores;

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

LINGUA PORTUGUESA

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL: EMPREGO DAS
LETRAS

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais
referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-
las, é preciso analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor
maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por
meio da leitura, que também faz aumentar o vocabuldrio do
leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas
frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é
importante ressaltar que existem inUmeras excegdes para essas
regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é
conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués,
o alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0,
u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y
foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa,
de modo que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias:
transcricdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso
internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar
o X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica;
enxergar)

* Depois de ditongos (ex: caixa)

¢ Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser
observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo
ou origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

(ex: populoso)

0s0” e “osa”

Uso do “S”, “SS”, “C”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante
(ex: divers3o)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que
passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser
POR QUE substituido por “por qual motivo”
PORQUE Usadg e’m respoﬂsta; s explicacbes. Pode ser
substituido por “pois
4
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O “que” é acentuado quando aparece
como a ultima palavra da frase, antes da

POR QUE pontuacgdo final (interrogagdo, exclamagao,
ponto final)
E um substantivo, portanto costuma vir
PORQUE acompanhado de um artigo, numeral,

adjetivo ou pronome

Parénimos e homo6nimos

As palavras paronimas s3o aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

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

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

PONTUACAO

Para a elaboracdo de um texto escrito, deve-se considerar
o uso adequado dos sinais de pontuagdo como: pontos, virgula,
ponto e virgula, dois pontos, travessdo, parénteses, reticéncias,
aspas, etc.

Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados
corretamente, facilitam a compreensao e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagdo

As palavras e oragdes sdo organizadas de maneira sintatica,
semantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia,
os enunciados ficariam confusos e a fungdo comunicativa seria
prejudicada.

O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma
solidariedade sintdtica e semantica. O uso inadequado dos sinais
de pontuagdo pode causar situagdes desastrosas, como em:

— Né&o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)
— Néo, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

— Ponto
Este ponto simples final (.) encerra periodos que terminem
por qualquer tipo de oragdao que ndo seja interrogativa direta, a
exclamativa e as reticéncias.
Outrafungdo do ponto é a da pausa oracional, ao acompanhar
muitas palavras abreviadas, como: p., 2.9, entre outros.
Se o periodo, oragdo ou frase terminar com uma abreviatura,
o ponto final ndo é colocado apds o ponto abreviativo, ja que
este, quando coincide com aquele, apresenta dupla serventia.
Ex.: “O ponto abreviativo pde-se depois das palavras
indicadas abreviadamente por suas iniciais ou por algumas das
letras com que se representam, v.g. ; V. 5.9 ; Il.m; Ex.” ; etc.” (Dr.
Ernesto Carneiro Ribeiro)
O ponto, com frequéncia, se aproxima das funges do ponto
e virgula e do travessao, que as vezes surgem em seu lugar.

1 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 379 ed. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

LINGUA PORTUGUESA

Obs.: Estilisticamente, pode-se usar o ponto para, em
periodos curtos, empregar dinamicidade, velocidade a leitura do
texto: “Era um garoto pobre. Mas tinha vontade de crescer na
vida. Estudou. Subiu. Foi subindo mais. Hoje é juiz do Supremo.”.
E muito utilizado em narracdes em geral.

— Ponto Paragrafo

Separa-se por ponto um grupo de periodo formado por
oragdes que se prendem pelo mesmo centro de interesse. Uma
vez que o centro de interesse é trocado, é imposto o emprego do
ponto paragrafo se iniciando a escrever com a mesma distancia
da margem com que o texto foi iniciado, mas em outra linha.

O paragrafo é indicado por ( § ) na linguagem oficial dos
artigos de lei.

— Ponto de Interrogagao

E um sinal (?) colocado no final da oracdo com entonacio
interrogativa ou de incerteza, seja real ou fingida.

A interrogacdo conclusa aparece no final do enunciado
e requer que a palavra seguinte se inicie por maiuscula. Ja a
interrogagdo interna (quase sempre ficticia), ndo requer que a
proxima palavra se inicia com maiuscula.

Ex.: — Vocé acha que a gramatica da Lingua Portuguesa é
complicada?

— Meu padrinho? E o Excelentissimo Senhor coronel Paulo
Vaz Lobo Cesar de Andrade e Sousa Rodrigues de Matos.

Assim como outros sinais, o ponto de interrogacdo nao
requer que a oragdo termine por ponto final, a ndo ser que seja
interna.

Ex.: “Esqueceu alguma cousa? perguntou Marcela de pé, no
patamar”.

Em didlogos, o ponto de interrogagdo pode aparecer
acompanhando do ponto de exclamagao, indicando o estado de
duvida de um personagem perante diante de um fato.

Ex.: — “Esteve cd o homem da casa e disse que do proximo
més em diante sdo mais cinquenta...
—_— ?' ”

— Ponto de Exclamagao
Este sinal (1) é colocado no final da oragdo enunciada com
entonagdo exclamativa.
Ex.: “Que gentil que estava a espanholal”
“Mas, na morte, que diferenga! Que liberdade!”

Este sinal é colocado apds uma interjeigdo.
Ex.: — Olé! exclamei.
— Ah! brejeiro!

As mesmas observagGes vistas no ponto de interrogacdo,
em relagao ao emprego do ponto final e ao uso de maitscula ou
minuscula inicial da palavra seguinte, sdo aplicadas ao ponto de
exclamacgdo.

— Reticéncias

As reticéncias (...) demonstram interrupg¢do ou incompletude
de um pensamento.

Vi
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA.
COMPONENTES BASICOS DE UM COMPUTADOR:
HARDWARE E SOFTWARE. ARQUITETURA BASICA DE
COMPUTADORES E DISPOSITIVOS PERIFERICOS

Hardware

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

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

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um
computador, incluindo a placa mae, processador, fonte, discos
de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter
diversos tamanhos e designs.

Gabinete.?
Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-inter-
nos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20
$%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A-
2meras%2C%20etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-
-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-preto/2546

a0

7

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é
construida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona,
basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam
calculos para o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para
fazer os célculos mais importantes primeiro, e separar também
os calculos entre os nucleos de um computador. O resultado
desses calculos é traduzido em uma agdo concreta, como por
exemplo, aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto
e as letras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de
um processador estd relacionada a velocidade com que a CPU é
capaz de fazer os calculos.

CPU.3

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,
elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como
uma consequéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado
para que o computador continue funcionando sem problemas
e sem engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo
responsaveis por promover uma circulagdo de ar dentro da case
do CPU. Essa circulagao de ar provoca uma troca de temperatura
entre o processador e o ar que ali estd passando. Essa troca
de temperatura provoca o resfriamento dos componentes
do computador, mantendo seu funcionamento intacto e
prolongando a vida util das pegas.

3 https.//www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-uma-
-peca-importante

4
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NOCOES DE INFORMATICA

Cooler*

Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae
é o esqueleto. A placa mae é responsdvel por organizar a
distribuicdo dos calculos para o CPU, conectando todos os
outros componentes externos e internos ao processador. Ela
também é responsavel por enviar os resultados dos célculos para
seus devidos destinos. Uma placa mae pode ser on-board, ou
seja, com componentes como placas de som e placas de video
fazendo parte da prépria placa mae, ou off-board, com todos os
componentes sendo conectados a ela.

Placa-mdée.”

Fonte

E responsével por fornecer energia as partes que compde
um computador, de forma eficiente e protegendo as pegas de
surtos de energia.

4 https.//www.terabyteshop.com.br/produto/10546/cooler-deepco-
ol-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen

5 https://www.terabyteshop.com.br/produto/9640/placa-mae-bios- 6 https.//www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimentacao-pc-
tar-b360mhd-pro-ddrd-lga-1151 -230w-01001-xway/p/dh97g572hc/in/ftpc
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Placas de video

Permitem que os resultados numéricos dos calculos de
um processador sejam traduzidos em imagens e graficos para
aparecer em um monitor.

Placa de video 7

Periféricos de entrada, saida e armazenamento
Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. S3o classificados em:
—Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informacgdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

Periféricos de entrada.®

— Periféricos de saida: Sdo aqueles que recebem informacgdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

7https.//www.techtudo.com.br/noticias/noticia/2012/12/conheca-
-melhores-placas-de-video-lancadas-em-2012.html
8https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-
35c51ele7

NOCOES DE INFORMATICA

Periféricos de saida.’

- Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam
e recebem informagbes para/do computador. Ex.: monitor
touchscreen, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive,
impressora multifuncional, etc.

Periféricos de entrada e saida.*
— Periféricos de armazenamento: s3do aqueles que
armazenam informagdes. Ex.: pen drive, cartdo de meméria, HD
externo, etc.

Periféricos de armazenamento.*

9 https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-para-
-que-servem-e-que-tipos-existem

10 https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-de-
-entrada-e-saida

11 https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411
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NOCOES DE INFORMATICA

Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma linguagem de programacao®?. Estes comandos, ou instrugdes, criam
as agBes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informages que podem ser lidas pelo computador, assim como seu conteudo
audiovisual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos
estes componentes do programa fazem parte da licenga.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou distribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo é permitido no uso do software em questio.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido pelos sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas agGes e transforma os dados em cédigos bindrios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente, os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo
estejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word, Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

- Software de Programagao: sdo softwares usados para criar outros programas, a parir de uma linguagem de programagao, como
Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: s3o programas que auxiliam o usudrio de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado
assunto.

- Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com varios tipos de recursos.

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha o cddigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias. Sempre estao sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pessoas que utilizam o computador.

DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO E COPIA DE
SEGURANCA

Procedimentos de backup

Backup é uma cdpia dos dados para seguranca e protecdo. E uma forma de proteger e recuperar os dados na ocorréncia de algum
incidente. Desta forma os dados sdo protegidos contra corrupg¢do, perda, desastres naturais ou causados pelo homem.

Nesse contexto, temos quatro modelos mais comumente adotados: o backup completo, o incremental, o diferencial e o espelho.
Geralmente fazemos um backup completo na nuvem (Através da Internet) e depois um backup incremental para atualizar somente o
gue mudou, mas vamos detalhar abaixo os tipos para um entendimento mais completo.

12 http.//www.itvale.com.br
4
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

OPERAGOES COM NUMEROS REAIS

Conjunto dos nimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos

opostos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em 2)

Subconjuntos:

SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* zZ* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos nimeros inteiros negativos
Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Modulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O

modulo de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois nimeros sao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da

origem (zero).
-4 > +4
|
| I | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 1 0 +41 +2 +34+4 +5 +6 +7 +8
| ] | | ] ] | ] | | | | ] | | | | >
| | I T 1 1 | | 1T 1 1 | |
NEGATIVOS . 4 unidades - 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

1
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Operagoes

e Soma ou Adicdo: Associamos aos numeros inteiros
positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a
ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser
dispensado, mas o sinal (-) antes do numero negativo nunca
pode ser dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma
guantidade de outra quantidade; temos duas quantidades
e queremos saber quanto uma delas tem a mais que a outra;
temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma
delas para atingir a outra. A subtracdo é a operacgdo inversa da
adi¢do. O sinal sempre sera do maior niumero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, niimeros,
..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal
invertido, ou seja, € dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP)
Para zelar pelos jovens internados e orientd-los a respeito do
uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utilizados
em atividades educativas, bem como da preservagdo predial,
realizou-se uma dindmica elencando “atitudes positivas” e
“atitudes negativas”, no entendimento dos elementos do grupo.
Solicitou-se que cada um classificasse suas atitudes como positiva
ou negativa, atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1)
a cada atitude negativa. Se um jovem classificou como positiva
apenas 20 das 50 atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos
foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos niUmeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro
nimero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do
dividendo pelo mdédulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é
associativa e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento
neutro.

2) Ndo existe divisGo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de
zero, é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero
é igual a zero.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros é muito
importante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros,
obtendo uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses
livros possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes
possuem espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

¢ Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado
a base e o nUmero n é o expoente.a”=axaxaxax..xa,dé
multiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

— Toda poténcia de base positiva é um numero inteiro
positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente par é um
numero inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagao

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e somam-se os expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)® : (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-
se os expoentes. [(-a)°]* = (-a)® % = (-a)*

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)! = -a
e (+a)' =+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E
igualal. (+a)’=1e(-b)°=1

Conjunto dos numeros racionais — Q m

Um ndmero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo
de m por n.

Vi
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:

SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO

Conjunto dos nimeros

* Q*
racionais nao nulos

Conjunto dos niumeros

+ Q T R

* racionais nao negativos
*ay Q* Conjqnto _dos numeros

* racionais positivos
Q Conjunto dos nimeros
- racionais ndo positivos
Conjunto dos nimeros

*a. Q* )

- racionais negativos

Representagao decimal

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

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

2

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente
Decimais Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3
Representagdo Fracionaria

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

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto
pelo numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do numero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

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 numero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

o . * 0313131 .
Petiodao: 4 {1 algarisman) Petioda: 31 (2 algaristos) peﬁ.ozd?'s%?%??&_ 3 sl
A 31
0444 =3 0,313131.. = — -
? a9 0,27T82T8278.. = @
4
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

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 nao se repete.
a)

Farme ndo periddica owm o
parinds s didma manss s Siend it

PO b paridetca (" *\

0.58333 ig — 5N a2h a2d 1 Th 7
i == = — = e—

L M) M 2 TH 12
Farke ndn _'
T & TS TS
00T 2 ' |peTas
ahbqp—.:s I:".'IIII:.-:J:. 1 -] Hr 5"":'.;
[ar
d ik

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 /\ /\
e o)

6,37777..= =13
. == T 90—, 90
Periodo iguala 7 ,_l —* 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

34 57
6—[] — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 4+ 34) = 574, logo : o0

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

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

Obtém-se1,3333..4 :
- _ a

(A)% 4 0

(B)1

(C)3/2

(D) 2

(E)3

s L"”"“"f}éb



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar Administrativo

REDACAO OFICIAL: ASPECTOS GERAIS,
CARACTERISTICAS FUNDAMENTAIS, PADROES,
EMPREGO E CONCORDANCIA DOS PRONOMES
DE TRATAMENTO, OFiCI0S, REQUERIMENTOS,

PARECERES E OUTRAS CORRESPONDENCIAS.
MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA

A terceira edi¢do do Manual de Redagdo da Presidéncia
da Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas
mudangas 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
regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
ExpressGes 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 ndo foi
atendido pelo decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza
e precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia,
impessoalidade, formalidade e padroniza¢do e uso da norma
padrdo da lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

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

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial

arc. | Arcaico

art.; arts. | Artigo; artigos

cf.| Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare

EM | Exposi¢cdao 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. | Resolugao do Congresso Nacional

RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados

RISF | Regimento Interno do Senado Federal

s.| Substantivo

s.f.| Substantivo feminino

s.m. | Substantivo masculino

SEIl! | Sistema Eletronico de Informagdes

sing. | Singular

tb. | Também

V.| Ver ou verbo

v.g. | verbi gratia

var. pop. | Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

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

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma
instituicdo privada ou outro érgao ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e
a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado
a situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater
normativo) estabelecem regras para a conduta dos cidaddos,
regulam o funcionamento dos drgdos e entidades publicos.
Para alcangar tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser
empregada a linguagem adequada. O mesmo ocorre com 0s
expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar
com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:
e clareza e precisao;
¢ objetividade;
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® concisao;

® coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

¢ formalidade e padronizacgdo; e

® uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CLAREZA PRECISAO

Para a obtencgdo de clareza, sugere-se:

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

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

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 expressGes em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, em razdo de serem designagdes ou expres-
soes de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nes-
se 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) manifesta¢do do pensamento ou da ideia com as mesmas pa-
lavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo senti-
do ao texto.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem subterflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

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

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexdo, a ligacdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases
e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia
de um texto sdo:

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

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

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

* Uso de conjungdo (estabelecer ligacdo entre oragGes, periodos ou paragrafos).

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

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

e Alingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra a sua simplicidade;

¢ O uso do padrao culto nao significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem proéprias do estilo
literario;

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

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

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;
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V -ilustre ou ilustrissimo;
VI - digno ou dignissimo; e
VII - respeitavel.

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

O enderegcamento das comunicagdes dirigidas a agentes publicos federais ndo contera pronome de tratamento ou o nome do
agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o nome do destinatario nas hipdteses de:

| — A mera indicagao do cargo ou da func¢do e do setor da administragdo ser insuficiente para a identificagdao do destinatario; ou

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

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

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

e Cabecgalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela
formatagdo. No cabecgalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do érgao principal; nomes dos
orgdos secunddrios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagcamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do
orgdo, tais como endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio eletronico oficial da instituicdo, podem ser
informados no rodapé do documento, centralizados.

¢ Identificacdo do expediente:

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

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”, 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 federa¢do depois do nome da cidade;

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

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

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

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

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

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informag&o de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgio, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da
federacdo, separados por espacgo simples. Na separagdo entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto
ou pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da
cidade/unidade da federagéo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

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

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

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

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

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

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

a) 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
exposi¢do; e

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

a) introdugdo: 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 dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou
signatario e assunto de que se trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

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

152

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; numeragao dos pardgrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo.

N3do se numeram o vocativo e o fecho;

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

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 comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, saudar

o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,
b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos: Atenciosamente,

¢ |dentificacdo do signatario: Excluidas as comunicag¢des assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes

oficiais devem informar o signatério segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. N3o se usa linha acima do nome do

signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais mailsculas. As preposigdes que liguem

as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

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

e Numeragdo de paginas: A numeragao das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pdgina da comunicagao. Ela deve ser

centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatagao:

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentacdo, 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, aimpressdo 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 necessario, a impressao colorida para

graficos e ilustragoes;
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