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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE
TEXTOS: SITUACAO COMUNICATIVA,
PRESSUPOSICAO, INFERENCIA, AMBIGUIDADE,
IRONIA, FIGURATIVIZACAO, POLISSEMIA,
INTERTEXTUALIDADE, LINGUAGEM NAO-VERBAL

A situagdo comunicativa é o contexto em que ocorre a
interacdo entre os participantes de um ato comunicativo. Ela
compreende os elementos fundamentais da comunicagdo e é
crucial para a interpretagao adequada de um texto ou enunciado,
seja ele verbal ou ndo verbal.

Entender a situagdo comunicativa permite ao leitor
identificar as intengdes do emissor, a natureza da mensagem, e
os fatores que influenciam a recepgdo pelo destinatario.

» Elementos da Situagdo Comunicativa

* Emissor: Aquele que produz e envia a mensagem. Pode ser
uma pessoa, instituicdo ou grupo.

= Exemplo: Um professor explicando um conceito para seus
alunos.

* Receptor: Quem recebe a mensagem e a interpreta. Pode
ser individual ou coletivo.

* Exemplo: Os alunos que escutam a explicagao do professor.

* Mensagem: O conteddo transmitido pelo emissor ao
receptor.

= Exemplo: As palavras ou conceitos usados pelo professor
na explicacdo.

* Canal: O meio pelo qual a mensagem é transmitida. Pode
ser oral, escrito, visual ou eletronico.

= Exemplo: A fala do professor (oral) ou os slides utilizados
na aula (visual).

= Codigo: O sistema de sinais compartilhado entre emissor
e receptor. Na maioria dos casos, é a lingua, mas pode incluir
imagens, sons ou gestos.

* Exemplo: O idioma portugués usado na explicagdo.

= Contexto: O conjunto de circunstancias que envolve a
comunicagdo, incluindo fatores culturais, sociais, histéricos e
fisicos.

* Exemplo: A aula em um ambiente escolar, com um tema
especifico de estudo.

» Importancia da Situagdo Comunicativa

A andlise da situagdo comunicativa é fundamental para
compreender as intengdes por tras de um texto ou enunciado.
Sem considerar o contexto, hda o risco de interpretagdes
equivocadas.

Em uma prova, por exemplo, uma questdo pode exigir que
o candidato interprete um texto considerando as condi¢des em
que foi produzido, o publico-alvo e o objetivo.

Exemplo pratico:

Imagine a seguinte mensagem escrita em uma placa:

“Proibido estacionar das 8h as 18h.”

Para interpretar corretamente, é necessario considerar
o contexto da situagcdo comunicativa: trata-se de uma norma
reguladora do espago urbano, destinada a motoristas, que
estabelece limites especificos de tempo.

Exemplos de Situagées Comunicativas

= Didlogo informal: Uma conversa entre amigos onde o
contexto é mais descontraido, e o cédigo usado pode incluir
girias ou expressdes regionais.

* Mensagem: “Vamos ao cinema hoje?”

* Canal: Fala direta ou mensagem de texto.

= Texto publicitario: Uma propaganda com o objetivo de
persuadir o consumidor a adquirir um produto.

= Mensagem: “Aproveite a promogdo imperdivel desta
semana!”

* Canal: Anuncio visual em redes sociais.

* Documento oficial: Uma circular enviada por uma empresa
para seus colaboradores.

* Mensagem: “Informamos que havera uma reunido as 14h
na sala 3”

= Canal: E-mail corporativo.

» Analise em Concursos Publicos

Em provas, questdes sobre situagdo comunicativa
geralmente pedem que o candidato identifique os elementos da
comunicagdo em um texto, analise o contexto de produgdo ou
interprete as intengGes do emissor. Para isso, é importante:

* Identificar o objetivo do texto: Informar, persuadir, instruir,
entre outros.

* Reconhecer o publico-alvo: Determina a forma como a
mensagem é construida.

= Analisar o contexto cultural e social: Esses fatores moldam
a escolha do cédigo e do tom do enunciado.

A situagdo comunicativa é um conceito amplo, mas central
para a anadlise textual e a compreensdo de mensagens. Ao
identificar e compreender seus elementos, o leitor pode
interpretar textos com maior precisdo, seja no cotidiano ou em
situagOes académicas e profissionais.

Esta habilidade é especialmente valorizada em provas de
concursos publicos, onde a capacidade de analise contextual é
frequentemente testada.

PRESSUPOSICAO E INFERENCIA

A pressuposicdo e a inferéncia sdo elementos fundamentais
no processo de compreensdo textual. Ambas lidam com
informagdes implicitas, mas possuem caracteristicas distintas.

apostilas m
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Esses conceitos aparecem frequentemente em provas de
concursos publicos, especialmente em questGes que exigem a
analise do sentido profundo de um texto.

Dominar essas habilidades é essencial para interpretar
mensagens de maneira eficaz e precisa.

> Pressuposi¢cao

A pressuposicdo refere-se as informagdes subentendidas em
um enunciado, mas que sdo consideradas verdadeiras para que
a mensagem faga sentido. Trata-se de elementos implicitos que
nao sdo afirmados diretamente, mas que o emissor assume que
o receptor ja conhece ou aceita.

Caracteristicas da Pressuposicdo:

= E subentendida, mas fundamental para a compreens3o do
enunciado.

= Geralmente, permanece verdadeira mesmo que a frase seja
negada.

Exemplos:

“Ana parou de fumar.”

= Pressuposi¢do: Ana fumava antes.

Se a frase for negada (“Ana ndo parou de fumar”), a
pressuposi¢ao ainda se mantém.

“0 evento serd transferido para outro local.”
= Pressuposi¢do: Ja havia um local previamente definido para
o evento.

Uso em Concursos:

Em questbes de interpretacdo textual, a pressuposicao
costuma ser abordada para testar a capacidade do candidato de
identificar informacgdes implicitas no texto.

Questao modelo:

Leia a frase: “Jodo voltou para casa.”

O que se pode pressupor?

= (A) Jodo nunca saiu de casa.

= (B) Jodo estava em casa anteriormente.

= Resposta correta: (B) Jodo estava em casa anteriormente.

> Inferéncia

A inferéncia consiste na construcdo de significados que vao
além do que esta explicitamente dito no texto. Diferentemente
da pressuposi¢cdo, a inferéncia é uma conclusdo légica que o
leitor ou ouvinte faz com base nas informagdes fornecidas pelo
enunciado.

Caracteristicas da Inferéncia:

= Eumadeducdo que depende do contexto e do conhecimento
prévio do leitor.

= Pode variar de acordo com a interpretagao individual.

Exemplos:
“Joana saiu de casa levando um guarda-chuva.”
= Inferéncia: Provavelmente, Joana espera que va chover.

“Pedro nao foi trabalhar porque estava doente.”
= Inferéncia: Pedro esta impossibilitado de trabalhar devido
a doenga.

LINGUA PORTUGUESA

Uso em Concursos:

A inferéncia é frequentemente testada em questdes que
exigem a habilidade de deduzir informagdes que ndo estdo
explicitas, mas que podem ser inferidas a partir do contexto.

Questdo modelo:

Leia a frase: “O cachorro latiu alto quando o carteiro chegou.”
O que se pode inferir?

= (A) O cachorro conhece o carteiro.

= (B) O latido foi causado pela presenga do carteiro.

J

= Resposta correta: (B) O latido foi causado pela presenga do
carteiro.

> Diferengas entre Pressuposi¢ao e Inferéncia

Aspecto Pressuposi¢ao Inferéncia
Definigao Informagdo im- Conclusao légica
plicita assumida com base no texto.
como verdadeira.
Origem Estd na constru- Depende da inter-

¢do gramatical do
enunciado.

pretagdo do leitor.

Necessidade do
texto

Essencial para a
compreensdo do
enunciado.

Complementa
o significado do
texto.

Exemplo Comparativo:
“Clara voltou ao trabalho.”
* Pressuposicdo: Clara estava afastada do trabalho.
= Inferéncia: Clara provavelmente superou o motivo de seu
afastamento.

» Estratégias para Identifica¢do

Para reconhecer pressuposigées:

= Pergunte-se: “O que precisa ser verdadeiro para que esta
frase faca sentido?”

= Analise expressdes tipicas que carregam pressuposicoes,
como voltar, parar, continuar, comegar.

Para identificar inferéncias:

= Observe as informag0es explicitas e o contexto do texto.

= Relacione essas informagdes ao conhecimento prévio ou a
légica subjacente.

A distingcdo entre pressuposicao e inferéncia é essencial para
a interpretagdo textual, pois ambas enriqguecem a compreensao
das mensagens. A pressuposicdo esta diretamente ligada a
estrutura do texto e as informagdes subentendidas, enquanto a
inferéncia depende de uma analise légica por parte do leitor.

Em provas de concursos, questdes sobre esses temas
avaliam a capacidade de identificar informagGes implicitas e
deduzir significados, habilidades indispensaveis para uma leitura
eficiente e critica.

AMBIGUIDADE: CONCEITO, TIPOS E EXEMPLOS

7
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A ambiguidade ocorre quando um enunciado ou expressao
pode ser interpretado de mais de uma maneira, gerando
multiplos sentidos. Essa caracteristica pode ser intencional,
como em textos literdrios ou humoristicos, ou acidental, o que
pode comprometer a clareza da mensagem.

No contexto de concursos publicos, entender a ambiguidade
é crucial para interpretar corretamente os textos e identificar
possiveis armadilhas nas questdes.

» Conceito de Ambiguidade

A ambiguidade é um fen6meno linguistico em que uma
palavra, frase ou texto apresenta dois ou mais significados
possiveis. Ela pode ser gerada por fatores léxicos (palavras com
multiplos sentidos) ou sintaticos (estrutura da frase que permite
diferentes interpretagdes).

Exemplos:
“Maria viu o cachorro do Jodo com o binéculo.”

= Significado 1: Maria usou o bindculo para ver o cachorro.
= Significado 2: O cachorro estava com o binéculo.

“O diretor disse que demitiria o funcionario irritado.”
= Significado 1: O funcionario estava irritado.
= Significado 2: O diretor estava irritado.

> Tipos de Ambiguidade

Ambiguidade Léxica:
Ocorre quando uma palavra tem mais de um significado e o
contexto ndo é suficiente para esclarecer o sentido exato.

* Exemplo: “Jodo foi ao banco.”
Pode significar que Jodo foi a uma instituigdo financeira ou a
um assento proximo a um rio.

Ambiguidade Sintatica:
Resulta da estrutura da frase, que permite mais de uma
interpretacao.

* Exemplo: “O homem viu a mulher com um telescépio.”

* Interpretagdo 1: O homem usou o telescdpio para ver a
mulher.

= Interpretagdo 2: A mulher estava com o telescdpio.

Ambiguidade Pragmatica:

Relaciona-se ao contexto em que a mensagem é produzida
ou ao uso de expressdes que dependem do conhecimento de
mundo do receptor.

» Exemplo: “Pedro saiu para encontrar o amigo no bar.”
= Interpretacdo 1: Pedro saiu do bar para encontrar o amigo.
* Interpretagdo 2: Pedro foi ao bar para encontrar o amigo.

Ambiguidade de Referéncia:
Acontece quando ndo esta claro a quem ou a que se refere
um pronome ou substantivo.

* Exemplo: “Ana disse a Carla que ela estava atrasada.”
* Interpretagao 1: Ana estava atrasada.
* Interpretagdo 2: Carla estava atrasada.

LINGUA PORTUGUESA

» Ambiguidade em Provas de Concursos

Em concursos publicos, questdes de interpretagdo textual
podem explorar a ambiguidade de forma direta ou indireta. O
candidato deve:

1. Identificar se ha mais de uma interpretagdo possivel no
enunciado.

2. Analisar o contexto para determinar a interpretacdo mais
provavel.

3. Reconhecer se a ambiguidade é proposital (como recurso
estilistico) ou n3o.

Exemplo de Questao:

Leia a frase: “Marcos encontrou o amigo andando de
bicicleta.”

Qual é a interpretagdo correta?

(A) Marcos estava andando de bicicleta.

(B) O amigo estava andando de bicicleta.

(C) Ambos estavam andando de bicicleta.

(D) A frase é ambigua.

= Resposta: (D) A frase é ambigua.

» Estratégias para Evitar Ambiguidade

Reorganizagao Frasal: Alterar a ordem das palavras para
deixar claro o sentido.

= Ambiguo: “O homem viu a mulher com o binéculo.”

= Claro: “Usando o bindculo, o homem viu a mulher.”

Uso de Pronomes com Clareza: Evitar o uso excessivo de
pronomes quando o referente ndo esta claro.

* Ambiguo: “Jodo falou com Pedro, mas ele ndo gostou da
conversa.”

* Claro: “Jodo falou com Pedro, mas Pedro ndo gostou da
conversa.”

Contextualizagdo: Fornecer informacgdes adicionais que
eliminem duvidas.

= Ambiguo: “Joana encontrou o chefe em um restaurante.”

= Claro: “Joana encontrou o chefe em um restaurante durante
o almogo.”

» Ambiguidade Intencional e Efeitos Estilisticos

Quando usada de forma deliberada, a ambiguidade pode
enriquecer o texto, provocando reflexdes, humor ou efeitos
poéticos. Textos publicitarios e literdrios frequentemente
recorrem a esse recurso para atrair a atengao ou criar multiplos
sentidos.

Exemplo em poesia:

“A palavra é uma chama que arde sem se ver.”

A ambiguidade poética permite interpretar “palavra” como
metéfora para sentimentos ou ideias.

A ambiguidade é um fendmeno linguistico que pode ser
usada intencionalmente como recurso estilistico ou surgir
acidentalmente, prejudicando a clareza. Entender seus tipos e
saber identificd-la é essencial para interpretar textos de forma
precisa e eficiente, especialmente em contextos como concursos
publicos.
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Desenvolver a habilidade de analisar a ambiguidade
contribui tanto para a leitura critica quanto para a produgdo
textual eficaz.

IRONIA: CONCEITO, CARACTERISTICAS E EXEMPLOS

A ironia é um recurso linguistico e estilistico amplamente
utilizado na comunicagdo, caracterizado pela expressdo de um
significado contrario ao que se afirma literalmente.

Esse contraste entre o que é dito e o que se pretende dizer
gera humor, critica, sarcasmo ou reflexdo. Identificar a ironia exige
atengdo ao contexto, pois seu uso depende frequentemente de
pistas implicitas, como o tom ou a situagdo comunicativa.

> Conceito de Ironia

A ironia ocorre quando o enunciado aparenta ter um
significado literal, mas, na verdade, comunica outra ideia,
geralmente oposta. E uma figura de linguagem que recorre ao
implicito e a subjetividade para construir seus efeitos, podendo
variar de humor sutil a sarcasmo evidente.

Exemplo:

“Que belo dia para um piquenique!” (dito durante uma
tempestade).

O sentido literal é positivo, mas o contexto (tempestade)
revela aironia.

> Tipos de Ironia

Ironia Verbal:

Ocorre quando ha uma divergéncia entre o que se diz e o
que realmente se quer comunicar. E o tipo mais comum e exige o
reconhecimento do tom ou do contexto para ser compreendido.

= Exemplo: “Vocé é um génio!” (dito apds alguém cometer
um erro).

A intengdo é oposta ao sentido literal, sugerindo falta de
inteligéncia.

Ironia Situacional:

Manifesta-se em eventos ou circunstancias em que ocorre
um desfecho inesperado ou oposto ao que era esperado, criando
uma sensacgao de contradigdo.

= Exemplo: Um bombeiro que trabalha apagando incéndios
acidentais em sua proépria casa devido a um curto-circuito.

O contraste entre o papel esperado e o ocorrido evidencia
aironia.

> Ironia Dramatica

E um recurso comum em narrativas literarias ou teatrais,
onde o publico sabe mais do que os personagens, criando uma
tensdo irbnica.

= Exemplo: Em tragédias como “Romeu e Julieta”, o publico
sabe que Julieta esta viva, enquanto Romeu acredita que ela
morreu, levando a um desfecho tragico.

A ironia estd na discrepancia entre o que os personagens
acreditam e o que o publico sabe.

> Ironia Sarcastica

LINGUA PORTUGUESA

Uma forma de ironia verbal carregada de intencdo critica,
zombeteira ou ofensiva. E mais direta e frequentemente usada
para expressar descontentamento ou desprezo.

* Exemplo: “Parabéns pelo atraso, como sempre vocé é
pontuall”

Aqui, o tom critico é evidente, ressaltando o oposto do
sentido literal.

» Elementos Essenciais da Ironia

Contexto: A ironia depende do cendrio em que ocorre para
ser percebida. Sem o contexto, a interpretagdo pode ser literal.

* “Muito bom esse café!” (dito com expressdo de desagrado
ao provar um café amargo).

= O contexto (expressao facial) sinaliza a ironia.

* Inten¢do do emissor: O uso da ironia exige uma inteng¢do
deliberada de expressar algo diferente do literal.

* Cuidado: Nem toda declaracdo ambigua é irbnica; é preciso
haver um propésito claro de contraste.

* Interpretacdo do receptor: A compreensdo da ironia
depende da habilidade do leitor ou ouvinte de captar o tom e as
pistas implicitas. Isso exige conhecimentos linguisticos, culturais
e situacionais.

> Ironia em Provas de Concursos Publicos

Em provas, questBes sobre ironia geralmente avaliam a
capacidade do candidato de interpretar textos e reconhecer
sentidos implicitos. Esses exercicios podem envolver trechos
literdrios, frases isoladas ou textos publicitarios.

Exemplo de Questio:

Leia o trecho:
“N3o faga barulho, grite bem alto para todos ouvirem.”
O enunciado apresenta:

(A) Contradigdo literal.

(B) Um apelo direto.

(C) Uma ironia.

(D) Uma ordem clara.

Resposta correta: (C) Uma ironia.
O sentido literal contrasta com a intengao do enunciado.

Estratégias para Identificar a Ironia:

* Observe o contexto: Analise se hd uma contradi¢do entre o
enunciado e o cenario descrito.

» “Que sorte a minha!” (dito apds um revés).

* O contexto indica que a sorte é, na verdade, azar.

= Atente ao tom: Muitas vezes, o tom critico, humoristico ou
sarcastico é um indicativo de ironia.

= “Excelente ideia deixar o carro destrancado no centro da
cidade!”

= O tom denuncia a ironia.

= Procure pistas implicitas: Palavras ou expressdes que
indiquem exagero ou contraste sdo indicios de ironia.

* “Com certeza, a resposta errada vai te ajudar muito na
proval”

* O exagero aponta o tom irbnico.
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NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E
CONSTITUCIONAL

ADMINISTRAGAO PUBLICA: PRINCiPIOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

Breve Introdugao

Podemos considerar o Direito Administrativo como um
ramo auténomo do Direito que se encontra dependente de um
acoplado de regras e principios préprios. Todavia, ainda ndo
existe uma norma codificada, ndo havendo, desta forma, um
Codigo de Direito Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuagdo da
Administragdo Publica em sua relagdo com os administrados,
seus agentes publicos, organizagdo interna e na prestacdo de
seus servigos publicos, encontram-se esparsas no ordenamento
juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constitui¢cdo
Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios
justificadores das prerrogativas e restricGes da Administragdo,
sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o
principio da Indisponibilidade do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di
Pietro ensina que ha diferencas relevantes entre o regime juridico
da Administragdao Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

— E um regime mais abran-
gente

— Consiste nas regras e prin-
cipios de direito publico e
privado por meio dos quais, a
Administragdo Publica pode
se submeter em sua atuagao

— E um regime reservado para
as relag0es juridicas inciden-
tes nas normas de direito
publico

— O ente publico assume uma
posicao privilegiada em rela-
¢do ao particular

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que
direcionam os atos da Administragdo Publica. Os principios
podem vir expressos na Constituicao Federal, bem como também
podem ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constituigao,
porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988,
predispGe acerca dos principios administrativos dispondo que a
Administragdo Publica direta e indireta de qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerd aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.
37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios
implicitos.

Principios Expressos

Sdo os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

Por meio do principio da legalidade, a Administragao Publica
s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas
atividades se encontram subordinadas a legislagao.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara
civil, onde o que ndo esta proibido esta permitido, nos termos do
art.5°, I, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado
poderd atuar somente com prévia autorizagao legal, haja vista
que ndo havendo autorizagao legal, ndo podera a Administragao
agir.

Desse modo, a Administragdo Publica s6 pode praticar
condutas que sdo autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos
parametros legais, é necessdrio que o ato administrativo seja
anulado.

Além disso, é dever da Administragao rever seus proprios
atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotutela.
Desse modo, a revisdao dos atos que pratica, ndo depende
de autorizacdo ou de controle externo, tendo em vista que a
prépria Administragdo podera fazé-lo por meio de revogacgdo ou
anulagdo. Vejamos:

a) Revogacgao: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e
oportunidade e alcanga apenas os atos discricionarios.

b) Anulagdo: trata-se de vicio de legalidade e alcanga todos
os atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.

Sobre o assunto, determina a Sumula 473 do STF:

— Sumula 473- STF - “A administragdo pode anular seus
proprios atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais,
porque deles ndo se originam direitos; ou revogd-los, por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos

adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apreciagdo judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judiciario sé possui o
conddo de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas nao
de mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa,
prazo para a revogac¢do de atos. Todavia, de acordo com o art.
54 da Lei n? 9784/99, o direito da Administracdo de anular os
atos administrativos de que decorram efeitos favoraveis para
os destinatarios decai em cinco anos, contados da data em que
foram praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso
o ato nulo tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, nao
havera prazo para sua anulagdo.
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Impessoalidade

Por meio da impessoalidade, devera a Administragdo Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade s3do vedados,
pois, o exercicio da atividade administrativa é atribuicao
da Administragdo, haja vista a ela serem atribuidas todas as
condutas dos agentes publicos.

Sdo importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

a) Ndo Discriminagdo: ndo importa a pessoa que o ato
administrativo ird alcancar, pois, a atuagao do Estado deve ser de
forma impessoal com a fixagdo de critérios objetivos.

b) Agente Publico: o Estado age em nome do agente.
Assim, ndo poderdo constar nas publicidades os nomes de
administradores ou gestores, sendo que as propagandas devem
ser informativas e educativas, pois, o ato estara sendo praticado
pela Administragdo Publica. Tal entendimento possui liame com
a Teoria da Imputagdo Volitiva, por meio da qual, a vontade do
agente publico é imputada ao Estado.

— OBS. Importante: De acordo com a jurista Maria Sylvia
Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é fundamento
para fins de reconhecimento de validade dos atos praticados
por “funciondrio de fato”, que se trata daquele que nao foi
investido no cargo ou fungdo publica de nodo regular, tendo em
vista que a conduta desse agente, que se encontra laborando de
modo irregular na Administragdo Publica, é atribuida a pessoas
juridica na qual ele esta inserido e, por esse motivo, tal vicio sera
convalidado/corrigido.

Moralidade

Além da necessidade de as atividades da Administracdo
estarem de acordo com a lei, é preciso que tais atuagdes sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse
caso, estard a moralidade se preocupando com a moralidade
juridica, e ndo a social.

A moralidade juridica é concretizada através de mecanismos
que o Estado cria para fiscalizar de modo mais eficaz as atividades
de seus servidores. Sdo exemplos: a Lei de Improbidade
Administrativa e a Lei de Agdo Popular.

Ressalta-se que antes da edi¢gdo da Sumula Vinculante n213
do STF, o nepotismo, que se trata da nomeagdao de parente
para ocupar cargo de confianga, ja havia sofrido reprimenda da
Resolugdo n2 7 do CNJ — Conselho Nacional de Justica.

Vejamos o que determina a Simula Vinculante n2 13 do STF:

— Sumula Vinculante 13 STF: “A nomeagéo de cénjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante
ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo de
dire¢do, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em
comissdo ou de confianga ou, ainda, de fungdo gratificada na
administragdo publica direta e indireta em qualquer dos poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
compreendido o ajuste mediante designagdes reciprocas, viola a
Constituicdo Federal”.

Sabendo-se que a pratica do nepotismo é Contraria a
moralidade, impessoalidade e eficiéncia administrativas, tal
pratica foi recentemente condenada pela Sumula que reforga o
carater imoral e ilegitimo da nomeagdo de parentes para cargos
em comissdo, incluindo nesses casos, a modalidade cruzada ou
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transversa. Como exemplo, podemos citar o parente de Marcela
gue foi nomeado no gabinete de Jodo em troca da nomeagdo de
um parente de Jodo no gabinete de Marcela.

Todavia, a edigdao da Simula Vinculante 13 do STF, teve seu
impacto positivo enfraquecido por causa de duas ocorréncias,
sendo elas as seguintes:

a) Ao fazer referéncia explicita a parentes colaterais até
o terceiro grau, a Sumula Vinculante acabou por legitimar a
nomeagao de primos; e

b) Foi afirmado pelo préprio STF que a proibigdo ndo se
estende a agentes politicos do Poder Executivo, tais como os
ministros de Estado e secretarios estaduais, distritais e municipais,
pois, no entendimento do STF, a simula se aplica apenas a cargos
comissionados.

Publicidade

E necessario que haja transparéncia no exercicio das
atividades exercidas pela Administracdo Publica. Via regra geral,
os atos da Administragdo devem ser publicos. Contudo, ha
algumas exce¢bes, como determinados interesses sociais, bem
como as situagdes de foro intimo.

Para que haja eficacia, é preciso que haja a publicidade dos
atos administrativos, pois, com isso, haverd também, melhor
controle das atividades administrativas pela prépria sociedade.

Constitui exce¢do ao principio da publicidade, o artigo
29, Paragrafo Unico, V da Lei n® 9784/99 que determina
que a Administragdo Publica obedecerd, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motiva¢do, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditorio,
seguranga juridica, interesse publico e eficiéncia, sendo que
nos processos administrativos serdo observados, entre outros,
os critérios de divulgagdo oficial dos atos administrativos,
ressalvadas as hipdteses de sigilo previstas na Constituigdo.

Ademais, o artigo 52, XXXIIl da CFB/88 e o artigo 59, X
também da CFB, defendem que tais atos com carater “sigiloso”
devem ser compreendidos como exce¢bes a regra geral do
Principio da Publicidade.

Vale ressaltar que de acordo com o artigo 52, LXXIl da CFB/88
e a Lei n? 9507/97, um dos principais remédios constitucionais
gue prevé a garantia do acesso as informagdes sobre a pessoa do
impetrante, é o Habeas Data.

Por fim, é importante mencionar que a Simula n2 6 do STF
estabelece “desde que devidamente motivada e com amparo
em investigagdo ou sindicdncia, é permitida a instaura¢do de
processo administrativo disciplinar com base em dentncia
anénima, em face do poder-dever de autotutela imposto a
Administragdo”. Logo, percebe-se que a inteng¢do da Suprema
Corte ao elaborar esta SiUmula, foi a de preservar a intimidade.

Eficiéncia

O principio da eficiéncia foi introduzido pela EC n219/98, pois,
antes, ele era considerado como principio infraconstitucional.

Nesse sentido, deverd ser a atuagdo da Administragdo
Publica pautada nos seguintes critérios:

a) Rapidez;

b) Dinamismo;

c) Celeridade;

d) Descongestionamento;

e) Desburocratizagdo;
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f) Perfeicdo;

g) Completitude; e

h) Satisfacdo;

i) Rentabilidade étima, maxima e com menor custo.

Sobre o tema, o STF ja se posicionou no sentido de reforgar
gue o principio da eficiéncia ndo depende de Lei para que seja
regulamentado, sendo por isso, considerado como uma norma
de eficacia plena.

Além disso, destaca-se que a Emenda Constitucional n219/98
consagrou a transicdo da Administracdao Publica Burocratica
para a Administracdo Publica Gerencial, com o objetivo de

criar aproximacdo entre o Poder Publico e a iniciativa privada.

Vejamos no quadro abaixo, as distingGes entre esses dois tipos
de Administragdo:

ADMINISTRAGCAO PUBLICA
BUROCRATICA

ADMINISTRACAO PUBLICA
GERENCIAL

— E voltada para o controle de
resultados e mantém as forma-
lidades fundamentais a Admi-
nistragdo Publica;

— E focada no controle de resul-

— E direcionada ao controle tados;
de procedimentos e preocu- |—Reduz a atuagdo empresarial
pa-se com os resultados em | do Estado;

segundo plano;
— Seu foco encontra-se nos
controles administrativos;
— Centralizagdo,concentra-
¢do e controle dos 6rgdos e
entidades publicas.

— Trata de parcerias com enti-
dades do terceiro setor para a
prestacdo de atividades consi-
deradas ndo essenciais;

— Trata da capacitagdo de servi-
dores e do controle de desem-
penho;

— Cuida da descentralizacdo,
desconcentragdo e autonomia
dos drgdos e entidades publi-

cas.

— Outros Principios Constitucionais a

Administragdo Publica

Aplicaveis

Principio da Celeridade Processual

Previsto no artigo 52 LXXVIIl da CFB/88, o principio da
celeridade processual assegura a toda a sociedade nas searas
judicial e administrativa, a razodvel dura¢do do processo e os
meios que garantam celeridade na sua tramitagao.

Ressalta-se que o processo administrativo constitui uma
sequéncia de atos que declinam-se a decisdo final. Desta
maneira, o rito deve sempre prosseguir com o objetivo de que
haja conclusdo célere de encerramento dos processos.

Salienta-se que a Lei Federal n2 9784/99 elenca importantes
diretrizes que podem ser aplicadas aos processos administrativos
federais em relagdo a celeridade. Sdo elas:

a) E dever da Administracdo emitir de forma clara, decisdo
nos processos administrativos, bem como responder acerca de
solicitagdes ou reclamagdes e sobre matérias que sejam de sua
competéncia;
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b) Apds a conclusdo da instrugdo de processo administrativo,
0 prazo para Administracdo decidir é de até 30 dias, exceto se
houver prorrogagdo expressamente motivada, razdo pela qual,
acrescentar-se-a igual periodo;

c¢) Ndo fixando a lei prazo diferente, serd o recurso
administrativo decidido no prazo de 30 dias;

d) Salvo disposi¢do legal diversa, o processo administrativo
devera tramitar por no maximo trés instancias administrativas.

Principio do Contraditério e da Ampla Defesa

De acordo com os fundamentos contidos no artigo 52, LV da
CFB/88, em decorréncia do principio do contraditério, as decisdes
administrativas devem ser tomadas levando em consideragdo a
manifestagdo das partes interessadas.

Para tal, é imprescindivel que seja dada oportunidade para
que as partes prejudicadas pela decisdo sejam ouvidas antes do
resultado final do processo.

Ressalta-se que o principio da ampla defesa possibilita aos
litigantes, tanto em processo judicial quanto administrativo,
a utilizagdo dos meios cabiveis de prova, dos recursos e dos
instrumentos necessarios para defesa de seus interesses diante
do Judicidrio e também da Administragao Publica.

Acerca dos principios do contraditério e da ampla defesa,
dispGe a Simula Vinculante 33 do Supremo Tribunal Federal:

— Sumula 33 STF: “Nos processos perante o Tribunal de
Contas da Unido asseguram-se o contraditorio e a ampla defesa
quando da decisGo puder resultar anulagdo ou revogagdo de
ato administrativo que beneficie o interessado, excetuada
a apreciagdo da legalidade do ato de concessdo inicial de
aposentadoria, reforma e pensdo”.

Principio de devido processo legal formal e material

Nos ditames do artigo 592, LIV da CFB/88, a privacdo de
liberdade ou de bens sé poderd ser aplicada apds o devido
processo legal.

O devido processo legal pode ser classificado da seguinte
forma:

a) Devido processo legal formal: trata-se do parametro que
exige o cumprimento de um rito que ja esteja definido por lei
para que a decisdo tenha validade;

b) Devido processo legal material ou substantivo: a
decisdo final deve ser justa, adequada e respeitar o rito. Desse
modo, o devido processo legal material ou substantivo possui
o0 mesmo conteddo do principio da proporcionalidade. Além
disso, é importante destacar que nos processos administrativos,
é buscada a verdade real dos fatos, ndo valendo desta forma,
somente a verdade formal baseada na prova produzida nos autos.

apostilas a4

| dpEao

81



82

Por fim, denota-se que sdo diferengas primordiais entre o
processo administrativo e do processo judicial:

PROCESSO ADMINISTRATIVO

— Até 3 instancias

— Faz coisa julgada adminis-
trativa

— Principio da oficialidade

— permissao da reformatio in
pejus

— N3o hd necessidade de atua-
¢do de advogado

— E permissionario da prova
emprestada (verdade real)

PROCESSO JUDICIAL

— Em regra, sdo 3 graus de
jurisdicao

—Faz coisa julgada judicial

— Principio da inércia da ju-
risdi¢ao

— Ha necessidade da atuagdo
de advogado

— E permissionario da prova
emprestada (verdade formal)

— Principios Implicitos

Principio da Autotutela da Administracdo Publica
Possui o conddo de controlar sua prépria atuagdo, podendo,
desta forma, corrigir seus préprios atos quando tais atos
estiverem dotados de ilegalidade.
Sobre o assunto, dispde a Simula 346 do STF:
— Sumula 346 - STF: “A Administra¢éo Publica pode declarar
a nulidade de seus proprios atos”.

Além disso, podera a Administragdo invalidar seus préprios
atos a partir do momento em que estes contenham ilegalidade,
porque deles ndo se originam direitos, podendo também revogar
atos por motivos de conveniéncia e oportunidade. E o determina
a Sumula 473 do Supremo Tribunal Federal. Vejamos:

— Sumula 473 - STF: “A Administragdo pode anular seus
proprios atos, quando eivados de vicios que os tornem ilegais,
porque deles ndo se originam direitos, ou revogd-los, por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos
adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a apreciagdo judicial”.

Ademais, vale pontuar que de acordo com o art. 5 da Lei
ne 9.784/1999, deverd a Administracdo anular seus proprios
atos, quando estes se encontrarem eivados de vicios de
legalidade, podendo revoga-los por motivos de conveniéncia
ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, sendo
gue nos parametros do principio da legalidade, o prazo para a
Administragdo Publica anular seus atos é de 05 anos.

Principio da Continuidade

Esse principio define que a atuagdo administrativa deve ser
ininterrupta.

Aliado a esse importante principio, o STF adotou por meio
do Recurso Extraordindrio n? 693.456, o entendimento de que
o exercicio do direito de greve por parte do servidor publico
pode realizar o corte do salario, que por sua vez, podera ser
substituido por compensagdo das horas paradas pelo servidor.
Porém, em se tratando de greve provocada por ato llicito da
Administragcdo Publica, tal corte de salario ndo podera ocorrer e
a Administra¢do devera ressarcir os prejuizos caso estes existam
e sejam verificados.

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL

— OBS. Importante: De acordo com o disposto no artigo 142,
§39, IV da Constituicdo Federal de 1.988, em hipdtese alguma,
podera o servidor militar entrar em greve ou se sindicalizar.

Principio da Razoabilidade ou da Proporcionalidade Ampla
Por meio desse principio, as medidas adotadas pela
Administracdo devem se apresentar das seguintes maneiras:

MEDIDAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Seu dever é lograr com sucesso a realizagdo
da finalidade.

A Administragdo devera optar pela
forma que restrinja menos ao direito do
administrado.

ADEQUADAS

NECESSARIAS

A Administrag¢do Publica devera promover
equilibrio entre vantagens e desvantagens,
entre o meio e o fim, fazendo com que haja
mais vantagens que desvantagens, sob
pena de auséncia de proporcionalidade
do ato.

PROPORCIONAIS

Principio da Motivagao Obrigatéria

Esse principio obriga a Administragdo Publica a indicar os
pressupostos de fato e de direito que determinaram a pratica
do ato.

Desta maneira, infere-se que a validade do ato administrativo
se encontra condicionada a apresenta¢do de forma escrita dos
fundamentos faticos e juridicos justificadores da decisdo que foi
adotada.

Tal fundamentagdo se refere a um mecanismo de controle
sobre a legalidade e legitimidade das decisGes tomadas pela
Administracdo Publica.

A obrigacdo de motivacdo dos atos da Administragdo Publica
possui fundamento em vdrios dispositivos normativos, dentre
eles, podemos citar como exemplos, os insertos no artigo 93, X
da Constituicdo Federal e no artigo 50 da Lei n2 9784/99.

Contudo, existem atos que dispensam a motivagdo escrita,
como exemplo, podemos citar a motivacdo evidente nos atos
de gesticulagdo executados por policial na disciplina do transito,
bem como a motivagdo invidvel demostrada em sinais de transito
emitidos por semaforos.

Ressalta-se que a motivagdo deve ser apresentada de modo
concomitante, ou no instante seguinte a pratica do ato.

Ha ainda, a motivacdo aliunde, que se trata daquela
indicada fora do ato, e que se constitui em concordancia com
fundamentos de pareceres anteriores, informagdes, decisdes
ou propostas. Como exemplo de motivagdo aliunde, podemos
citar aquela realizada pelas infragGes de transito, onde existe em
padrdo Unico de motivagdo para cada tipo de espécie de infragdo
cometida e que nesse caso, ndo existe necessidade de motivagdo
personalizada para cada agente que cometer o ato infracional.

Principio da Presungdo de Legitimidade

Por meio desse principio, devido a pratica exclusiva com a
finalidade de aplicagdo da lei, os atos administrativos acabam
por se beneficiar da legitimacdo democratica conferida pelo
processo legislativo.

7

apostilas a4

| dpEao



NOCOES DE INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL:
FUNDAMENTOS E OPERACAO, ORGANIZAGCAO E
GERENCIAMENTO DE INFORMAGCOES, ARQUIVOS,
PASTAS E PROGRAMAS

FUNDAMENTOS E OPERAGAO

Um sistema operacional é um software que atua como
intermediario entre o hardware do computador e os programas
de aplicagdo. Ele gerencia recursos como memdria, processador,
dispositivos de entrada e saida, entre outros.

As principais fungdes de um sistema operacional incluem o
gerenciamento de processos, memoria, dispositivos de entrada/
saida e arquivos.

ORGANIZACAO E GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES

Um sistema operacional organiza e gerencia informagdes
por meio de sistemas de arquivos. Ele controla como os dados
sdo armazenados, acessados e manipulados no disco rigido ou
em outros dispositivos de armazenamento.

O sistema operacional também fornece ferramentas para
gerenciar permisses de acesso aos arquivos e pastas, garantindo
a seguranca dos dados.

ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

Os arquivos sdo unidades basicas de armazenamento de
dados em um computador. Eles podem conter texto, imagens,
videos, programas, entre outros tipos de informagdes.

As pastas sdo usadas para organizar e agrupar registros
relacionados a um sistema de arquivos.

Os programas sdo conjuntos de instrugdes ou cddigo
executdvel que realizam tarefas especificas quando executados
pelo sistema operacional.

ARQUITETURA DE COMPUTADORES

Informatica é a ciéncia que estuda o processamento, o
armazenamento e a transmissdo de informag¢des por meio de
dispositivos eletronicos, como computadores, celulares e redes.

HARDWARE

O hardware é a parte fisica do computador, ou seja, os
componentes que podem ser tocados com as m&os, como o
gabinete, o teclado, o mouse, a impressora, o disco rigido, a
memoria, entre outros.

— Memodrias: sdo dispositivos que armazenam dados e
instrucGes para serem usados pelo processador. Existem
diferentes tipos de memdarias, como:

— Memoéria RAM: (Random Access Memory ou Memoria
de Acesso Rand6mico): é uma memdria volatil e rapida que
armazena temporariamente os dados dos programas que estdo
em execug¢dao no computador. Ela perde o conteido quando o
computador é desligado.

— Memoéria ROM: (Read Only Memory ou Memoria
Somente de Leitura): € uma memaria ndo volatil que armazena
permanentemente as instrugdes basicas para o funcionamento
do computador, como o BIOS (Basic Input/Output System ou
Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo perde o contetdo
quando o computador é desligado.

— Memoéria CACHE: é uma memodria muito rapida e pequena
que armazena temporariamente os dados mais usados pelo
processador, para acelerar o seu desempenho. Ela pode ser
interna (dentro do processador) ou externa (entre o processador
e a memaria RAM).

— Memédrias EXTERNAS: sdo dispositivos removiveis que
armazenam dados fora do computador, como pen drives, cartdes
de memoria, CDs e DVDs.

— Processadores (CPU): sdo os chips responsaveis pelo
controle e execugao das operagdes do computador. Eles sdo
compostos por duas unidades principais: a Unidade de Controle
(UC), que busca e interpreta as instrugdes; e a Unidade Légica
e Aritmética (ULA), que realiza as opera¢gdes matematicas e
légicas. Os processadores podem ter mais de um nucleo (core),
que permite realizar mais tarefas simultaneamente. Os principais
fabricantes de processadores sdo Intel e AMD.

- Disco de armazenamento: é um dispositivo que armazena
grandes quantidades de dados de forma permanente ou
semipermanente. Existem diferentes tipos de discos de
armazenamento, tais como os HDs, CDs e DVDs.

— HD: (Hard Disk ou Disco Rigido): é um disco magnético que
fica dentro do gabinete do computador e armazena os programas,
o sistema operacional e os arquivos do usuario.

— CD: (Compact Disc ou Disco Compacto): é um disco éptico
que pode ser gravado uma vez (CD-R) ou varias vezes (CD-RW) e
pode armazenar até 700 MB de dados.

— DVD: (Digital Versatile Disc ou Disco Digital Versatil): é um
disco dptico que pode ser gravado uma vez (DVD-R) ou vdrias
vezes (DVD-RW) e pode armazenar até 4,7 GB de dados em uma
camada ou até 8,5 GB em duas camadas.

SOFTWARE

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer
tarefas 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
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- Software de sistema operacional

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

- Software de aplicagdo

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios
para execuc¢do de tarefas especificas. Exemplos de software de
aplicativos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sdo .os programas no computador (de
funcionamento e tarefas)

SISTEMAS OPERACIONAIS MODERNOS (UBUNTU
LINUX E WINDOWS 11)

WINDOWS 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragdo
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimorada,
juntamente com melhorias no desempenho, seguran¢a e
funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em
relagdo as versdes anteriores.

Recursos do Windows 11

—Novainterface de usuario: o Windows 11 traz uma interface
de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no centro da
barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados e uma
barra de tarefas simplificada. Essa mudanga visa fornecer uma
aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas
disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou
para melhorar a compatibilidade com aplicativos Android por
meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o
Windows 11 oferece melhor desempenho em comparagao
com seu antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do sistema
operacional e suporte a hardware mais recente.

Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as
funcionalidades de organizagdo de janelas no Windows 11 foram
aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a
organizagao de aplicativos e janelas abertas em vdrios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informagdes personalizadas, como noticias, clima e calendario,
diretamente na area de trabalho.

— Integracdo do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é
integrado ao sistema operacional, facilitando a comunicagdo e
a colaboracao.
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— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte
aprimorado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR,
proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu
requisitos de hardware mais rigidos em comparagdo com o
Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos
devem atender a determinadas especificagbes, incluindo TPM
2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a
Microsoft pode ter langado versdes superiores do sistema
operacional no momento em que este texto foi escrito. Como
com qualquer sistema operacional, as versdes posteriores
geralmente buscam aprimorar a experiéncia do usuario, a
seguranga e a compatibilidade com hardware e software mais
recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdao na familia de
sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas
significativas na interface do usuario e aprimoramentos no
desempenho, enquanto mantém a compatibilidade com a
maioria dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma
variedade de atalhos de teclado que facilitam a navegagdo e a
realizacdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos uteis do teclado para o Windows
11:

1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows,
geralmente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é
usada em conjunto com outras teclas para realizar varias agGes,
como abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a
barra de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as
janelas, levando vocé de volta a drea de trabalho. Pressionando
novamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos,
permitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu
computador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a
senha ou o PIN para desbloquea-lo.

5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de
forma mais visual.

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da
tela atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de
imagens.

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows,
permitindo que vocé pesquise rapidamente por arquivos,
aplicativos e configuragdes.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,
que fornece acesso rapido a fungdes como o Gerenciador de
Dispositivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos.
Mantenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente
para percorrer a lista de aplicativos.

10. Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em
que estao fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.
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12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova drea de trabalho
virtual. Vocé pode alternar entre essas dreas de trabalho virtuais
usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/Direita.

— Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolugdo
da tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens,
computador, painel de controle, dispositivos e impressoras,
programa padrdo, ajuda e suporte, desligar , todos os exibir,
alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar,
usar e configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos,
painéis, listas, caixa de pesquisa, menus, icones, janelas,
teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A drea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espaco para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a drea de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolugdo da tela
para atender as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgao de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modificacdo, tipo e outros critérios.

Atualizar a Area de Trabalho

A opgdo de atualizar a area de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibi¢do de icones e pastas semelhante
ao que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolugdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos
elementos na drea de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugdo
nas configuracGes de exibigdo para adequa-la ao seu monitor.

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que
podiam ser colocados na area de trabalho do Windows,
oferecendo funcionalidades como previsdo do tempo, reldgios
e noticias em tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou
oficialmente os gadgets no Windows 11.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos,
configuragGes e mais.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdao atalhos frequentemente encontrados no menu
Iniciar que direcionam vocé para pastas especificas, como
“Documentos” (onde vocé pode acessar seus documentos),
“Imagens” (para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso
ao Explorador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar
e ajustar configuragbes do sistema, como rede, seguranga,
dispositivos, programas padrao e muito mais.

NOCOES DE INFORMATICA

Dispositivos e Impressoras
Nesta secdo, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos
conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrdo para tarefas
especificas no Windows, como abrir links da web, reproduzir
midia ou visualizar fotos.

Ajuda e Suporte

Esta op¢do no menu Iniciar oferece acesso a recursos de
ajuda e suporte, onde vocé pode encontrar informagdes e
solugdes para problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de
Pesquisa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de
interagdo com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus
suspensos, painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas
de pesquisa para encontrar programas e icones e janelas para
acessar aplicativos e documentos.

Teclado e/ou Mouse

Esses sdo dispositivos de entrada padrao para interagir com
o Windows 11. Vocé pode personalizar as configuragées do
teclado e do mouse para atender as suas preferéncias de uso.

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a area de trabalho, o menu
Iniciar e outros aspectos do Windows 11 para atender as suas
necessidades e preferéncias, tornando o sistema operacional
mais eficiente e produtivo para vocé.

A area de trabalho e o menu Iniciar sdo partes fundamentais
do ambiente de trabalho do Windows 11, e compreender como
usa-los e personaliza-los é essencial para uma experiéncia de
usuario eficiente e personalizada.

— Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar e
gerenciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar,
identificar, usar, fechar programa e configurar, utilizando as
partes da janela (botdes, painéis , listas, caixa de pesquisa,
caixas de marcac¢do, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse

Propriedades da Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas no Windows 11 é uma parte importante
da interface do usuario. Para acessar suas propriedades, clique
com o botdo direito em uma drea vazia da Barra de Tarefas. Vocé
pode alterar suas configura¢Oes, como a localizagdo da Barra de
Tarefas (superior, inferior, esquerda ou direita), agrupamento de
aplicativos, opgdes de notificagdo e muito mais.
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Menu Iniciar

O Menu Iniciar é onde vocé inicia aplicativos, acessa
documentos, configuragdes e outros recursos. Para personalizar
o Menu Iniciar, clique com o botdo direito no botao Iniciar e
escolha “Personalizar”. Vocé pode ajustar o layout, escolher
quais aplicativos aparecem e adicionar grupos de aplicativos.

Gerenciador de Tarefas
O Gerenciador de Tarefas é uma ferramenta que permite
visualizar e controlar os aplicativos e processos em execugao
no seu computador. Vocé pode abrir o Gerenciador de Tarefas
pressionando Ctrl + Shift + Esc ou Ctrl + Alt + Delete e escolhendo
“Gerenciador de Tarefas”.

Trabalhando com as Propriedades

Para saber trabalhar com as propriedades da Barra de Tarefas
e do Menu Iniciar, é importante entender como acessa-las e
como ajustar as configuracGes para atender as suas preferéncias.

Exibir, Alterar e Organizar

Nas propriedades da Barra de Tarefas, vocé pode exibir,
alterar e organizar a posi¢do dos icones e a forma como eles
sdo agrupados. No Menu Iniciar, vocé pode alterar a exibi¢dao de
aplicativos, organizar grupos e ajustar o layout.

Identificar, Usar e Fechar Programas

Na Barra de Tarefas, vocé pode identificar aplicativos por
seus icones e usa-los para alternar entre programas em execugao.
Para fechar um programa, clique com o botdo direito no icone e
escolha “Fechar” ou clique no “X” na janela do aplicativo.

Utilizar as Partes da Janela (BotGes, Painéis, Listas, Caixa de
Pesquisa, Caixas de Marcac¢do, Menus, {cones, Etc.):

Nas janelas do Menu Iniciar e do Gerenciador de Tarefas,
vocé encontrara diversos elementos, como botbes para abrir
aplicativos, painéis de configuragao, listas de aplicativos, caixas
de pesquisa para encontrar programas, caixas de marcagdo para
selecionar itens, menus de contexto para opg¢des adicionais e
icones representando programas e processos.

Teclado e/ou Mouse

Tanto o teclado quanto o mouse sdo essenciais para interagir
com as propriedades da Barra de Tarefas, do Menu Iniciar e o
Gerenciador de Tarefas. Vocé pode usar o mouse para clicar,
arrastar e soltar elementos, enquanto o teclado permite atalhos,
como pressionar a tecla Windows ou combinag&es de teclas para
acessar rapidamente fungdes.

Configurar as Propriedades

Para configurar as propriedades da Barra de Tarefas e do
Menu Iniciar, clique com o botdo direito nas areas apropriadas
e selecione “Propriedades”. A partir dai, vocé pode personalizar
varias opgOes de exibicdo e comportamento.

Entender e saber trabalhar com as propriedades da Barra de
Tarefas, do Menu Iniciar e o Gerenciador de Tarefas é crucial para
personalizar a interface do seu sistema Windows 11 e otimizar
sua eficiéncia na execugdo de aplicativos e tarefas.

O uso do teclado e do mouse desempenha um papel
fundamental nesse processo.

NOCOES DE INFORMATICA

— Janelas para facilitar a navegacdo no windows e o
trabalho com arquivos, pastas e bibliotecas, painel de controle
e lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e
configurar ambientes, componentes da janela, menus, barras
de ferramentas e icones

Janelas para Facilitar a Navegag¢do no Windows

As janelas sdo as principais interfaces usadas para interagir
com o Windows. Elas permitem que vocé visualize, abra, edite e
organize seus arquivos, pastas e aplicativos.

Trabalho com Arquivos, Pastas e Bibliotecas

O Windows permite que vocé crie, edite, copie, mova e
organize arquivos em pastas e bibliotecas. As bibliotecas sdo
colegdes virtuais que agrupam arquivos de diferentes locais para
facilitar o acesso e a organizagdo.

Painel de Controle

O Painel de Controle é uma area central para configurar e
personalizar seu sistema operacional. Nele, vocé pode ajustar
configuragdes de rede, seguranca, contas de usudrio, dispositivos
e muito mais.

Lixeira

A Lixeira é uma pasta especial onde os arquivos excluidos
sdo temporariamente armazenados antes de serem
permanentemente removidos. Ela oferece uma camada de
seguranga caso vocé exclua algo acidentalmente.

Saber Exibir, Alterar e Organizar Ambientes

Para exibir e organizar ambientes no Windows, vocé pode
abrir pastas, bibliotecas ou aplicativos em janelas separadas.
Vocé pode alterar o tamanho, a posi¢ao e o layout dessas janelas
para melhor atender as suas necessidades.

Identificar, Usar e Configurar Componentes da Janela

As janelas do Windows consistem em varios componentes,
como a barra de titulo (onde vocé encontra o nome da janela e os
botdes de minimizar, maximizar e fechar), a barra de ferramentas,
barras de rolagem, menus de contexto e icones. Identificar, usar
e configurar esses componentes é essencial para a eficiéncia na
navegacao.

Menus, Barras de Ferramentas e icones

Os menus de contexto, presentes ao clicar com o botdo
direito em itens, fornecem opg¢des adicionais. As barras de
ferramentas contém atalhos para fungGes comuns. Os icones
representam programas, pastas ou arquivos e podem ser clicados
ou arrastados para realizar agdes.

Configurar

A capacidade de configurar elementos da janela, como
a barra de ferramentas e os icones, permite personalizar o
ambiente de trabalho para atender as suas preferéncias e
necessidades especificas.

O Windows oferece uma variedade de ferramentas e
recursos para facilitar a navegacao, a organizagdo de arquivos e a
personalizagdo da interface.
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MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS,
INTEIROS E RACIONAIS

NUMEROS NATURAIS

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessdrio
para efetuar uma contagem.

Comecando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N =1{0,1,2,3,456....}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*={1,23,456....}

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

Exemplos: Se m é um numero natural finito diferente de
zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

NUMEROS INTEIROS

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nime-
ros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o
zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z={.,-3-2-10123,..}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero
7 =1{.-2,-1,1,2,..}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
Z,={0,1,2,.}

3) Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos

Z_ =1{.-3,-2,-1}

NUMEROS RACIONAIS

Chama-se de nimero racional a todo nimero que pode ser
expresso na forma %, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b#0

Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51
3

-(-3)
-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.
Como representar esses numeros?

Representagao Decimal das Fragdes
Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em deci-
mais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o numero
decimal terda um numero finito de algarismos apés a virgula.

1
-=05
2
1
—=0,25
4
3
—=0,75
4

29) Terd um numero infinito de algarismos apds a virgula,
mas lembrando que a dizima deve ser periddica para ser numero
racional

OBS: periodo da dizima sdo os numeros que se repetem, se
nao repetir ndo é dizima periddica e assim nimeros irracionais,
que trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3 = 0,333
35
— = (,353535...
99
105
o = 11,6666...

yi
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Representacdo Fracionaria dos Niumeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com
o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

03—3
10
0,03 =—
' 100
0,003 = 3
T 1000
33_33
T

2%caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo
como podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragao

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima
dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.
10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de peri-
odo.

Exemplo 2
Sejaadizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...
100x =112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

MATEMATICA

OPERACOES FUNDAMENTAIS: ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICAGAO E DIVISAO

As operagGes basicas da matematica sdo a fundagdo sobre
a qual todo o conhecimento matematico é construido. Elas for-
mam a base dos cdlculos e sdo essenciais para a compreensdo de
conceitos mais avangados. A seguir, abordaremos as operagdes
de adigdo, subtragdo, multiplicagdo e divisdo, explorando suas
defini¢Oes e propriedades.

ADICAO (+)

A adicdo é a operagdo que determina um numero para re-
presentar a jun¢do de quantidades.

Exemplo:2+3=5

Os numeros 2 e 3 sdo chamados de parcelas, e o nimero 5
é a soma.

Propriedades da Adicdo:

— Propriedade Comutativa: A ordem dos nimeros nao al-
tera o resultado.
a+b=b+a

Exemplo:1+2=2+1

— Propriedade Associativa: A maneira como os numeros
sdo agrupados ndo altera o resultado.
(a+b)+c=a+(b+c)

Exemplo: (1+2)+3=1+(2+3)

— Elemento Neutro: O zero é o elemento neutro da adigao,
pois qualguer nimero somado a zero resulta no proprio niumero.
a+0=a=0+a

Exemplo:0+3=3

— Fechamento: A soma de dois niUmeros naturais é sempre
um numero natural.
a + b é um nimero natural

SUBTRACAO (-)

A subtracdo é a operagdo que determina um numero para
representar a diminuigao de quantidades.

Exemplo:5-4=1

Propriedades da Subtragdo:

— Propriedade Nao Comutativa: A ordem dos nimeros al-
tera o resultado.

a-b#b-a

Exemplo:5-2#%2-5

— Propriedade Nao Associativa: A maneira como os nume-
ros sdo agrupados altera o resultado.

(a=b)-c # a—(b-c)
Exemplo: (6-4)-1#6-(4-1)

Vi
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— Elemento Oposto: Para cada nimero a, existe um nimero
-a tal que sua soma seja zero.

a+(-a)=0

— Fechamento: A diferenca de dois nUmeros naturais s é
possivel quando o minuendo é maior ou igual ao subtraendo.

a-béumnimero naturalsea=b

MULTIPLICAGAO (x)
A multiplicacdo é a operagdo que determina a soma de par-
celas iguais. Pode ser indicada por “x”, “.” ou

Exemplo: 4 x5 =20

“u % u

Propriedades da Multiplicagdo:
— Propriedade Comutativa: A ordem dos fatores nao altera
o produto.
axb=bxa

Exemplo:2x7=7x2

— Propriedade Associativa: A maneira como os fatores sao
agrupados ndo altera o produto.
(axb)xc=ax(bxc)

Exemplo: (3 x5)x2=3x(5x2)

— Elemento Neutro: O nimero um é o elemento neutro da
multiplicagdo, pois qualquer nimero multiplicado por um resulta
no proprio nimero.

axl=a=1xa

Exemplo: 1x4=4

— Elemento Absorvente: O numero zero é o elemento ab-
sorvente da multiplicacdo, pois qualquer numero multiplicado
por zero resulta em zero.

ax0=0=0xa

— Distributiva: A multiplicagdo é distributiva em relagdo a
adigdo.
ax(b+c)=(axb)+(axc)

Exemplo:2x (4+6)=2x4+2x%x6

— Fechamento: O produto de dois numeros naturais é sem-
pre um ndmero natural.
a x b é um nimero natural

DIVISAO (+)
A divisdo é a operagao inversa da multiplicagdo e esta ligada
a ac¢do de repartir em partes iguais. Pode ser indicada por “ +”,

:”ou
Exemplo: 8 +4=2

MATEMATICA

Tipos de Divisdo:

— Divisdo Exata: O quociente é um numero inteiro, e o resto
é zero.
Exemplo: 8 +4=2

— Divisdo ndo-exata: O quociente ndo é um numero inteiro,
e o resto é diferente de zero.
Exemplo: 9+ 4 =2 comresto 1

Propriedades da Divisao:

— Propriedade Nao Comutativa: A ordem dos numeros al-
tera o quociente.

atb#b+a

Exemplo: 15+5 # 5+ 15

— Propriedade Ndo Associativa: A maneira como os nime-
ros sdo agrupados altera o quociente.

(@axb)+c#a+(b+c)

Exemplo: (12+6)+2 # 12+ (6+2)

— Elemento Neutro: O nimero um é o elemento neutro da
divisdo, pois qualquer nimero dividido por um resulta no préprio
numero.

a+l=a

Exemplo:3+1=3

— Divisao por Zero: N3o é definida, pois ndo ha nimero que
multiplicado por zero resulte em um numero diferente de zero.

a + 0 é indefinido

— Fechamento: A divisdo de dois numeros naturais pode
ndo ser um numero natural.

5:3€&N

NOCOES DE LOGICA

ESTRUTURAS LOGICAS

Um predicado é uma sentenga que contém um numero limi-
tado de varidveis e se torna uma proposi¢do quando sdo dados
valores as varidveis matemdticas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre ob-
jetos de uma afirmagdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados ddo qualidade aos sujeitos, relacionam
0s sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal,s3ousadososconectivoslégicos T =+ — AV
, mais objetos, predicados, varidveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, uni-
cos (atdémicos) ou compostos.

4
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Logo, é um tipo que pode ser desde uma pega sélida, um
nimero complexo até uma afirmacgdo criada para justificar um
raciocinio e que nao tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da ldgica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
quantificadores, como um objeto estd sobre outro, um é maior
que o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o uso
dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
¢as ldgicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontra-
mos a afirmacgdo: “(12 parte): “...a diversidade de nossas opinides
ndo provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e nao considerarmos as mesmas coisas. Pois nao é suficiente ter
o espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rapida revisdo de conceitos, como o de argu-
mento, que é a afirmacdo de que um grupo de proposicoes gera
uma proposicdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias ldgicas que se relacionam com o propédsito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, dividas.

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposi¢do é o
inicio e o argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento légico.

A proposicdo ou sentenca a é uma orac¢do declarativa que
podera ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informagdes multidisciplinares, sdao
proposigcoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmadtica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposi¢ao deve seguir, i.e., dois axiomas fun-
damentais da ldgica, [1] o principio da ndo contradigdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradi¢do afirma que uma proposi¢do
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposi¢do
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgao.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados vélidos, vamos especificar os
conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou so-
fisma.

— Proposigoes simples e compostas

Para se construir as premissas ou hipéteses em um argu-
mento valido logicamente, as premissas tém extensdo maior que
a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a mais
abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da conclusdo
para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

| — De duas premissas negativas, nada se conclui;

MATEMATICA

-

Il — De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusdo
negative;

Il — A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

IV — De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposigdes e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdo formadas por duas
ou mais proposi¢oes simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposi¢do/premissa € toda oragdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.

Caracteristicas de uma proposicdo:

| — Tem sujeito e predicado;

Il — E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

Il = Tem um, e somente um, dos dois valores légicos: ou é
verdadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:

| = Principio da nao contradi¢do: uma proposi¢do ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Il — Principio do terceiro excluido: toda proposi¢do ou é ver-
dadeira ou é falsa, isto é, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

Exemplos:

— A dgua é uma substancia polar.

— A membrana plasmatica é lipoprotéica.

— As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima. Sdo eles:

Proposicao Forma Simbolo
Negacgao Nao -
Do e o v
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se x4

— Tabelas verdade

1 - Negacgao
A partir de uma proposi¢ao p qualquer, pode-se construir
outra, a negacgdo de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:

A agua é uma substancia ndo polar.

A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.
Tabela-verdade parap e -p.

p -p
Vv F
F v
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Técnico Administrativo

REDAGCAO OFICIAL: OFiCIOS, COMUNICACOES
INTERNAS, CARTAS, REQUERIMENTOS, PROTOCOLO,
EXPEDICAO E DISTRIBUIGAO DE CORRESPONDENCIA

A terceira edicdo 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 Redag¢do 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 redagdo oficial é

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

Sinais e abreviaturas empregados
- Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
8 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. Resolu¢do 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
SEI! Sistema Eletrénico de Informacgées
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 atribui¢Ges do
drgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunica¢do: o publico, uma
instituicdo privada ou outro 6rgao 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 cardter
normativo) estabelecem regras para a conduta dos cidad3os,
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 os
expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar
com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

— clareza e precisao;

— objetividade;

— concisao;

— coesdo e coeréncia;

—impessoalidade;

—formalidade e padronizagdo; e

— uso da norma padrao da lingua portuguesa.

4
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Clareza Precisdo

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

a) articulagdo da linguagem co-
mum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada
no texto;

b) manifestagio do pensamento
ou da ideia com as mesmas pala-
vras, evitando o emprego de sino-
nimia com propodsito meramente
estilistico; e

c¢) escolha de expressdo ou palavra
que ndo confira duplo sentido ao
texto.

Para a obtencdo 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 oragdes na ordem direta e evitar in-
tercalacGes excessivas. Em certas ocasiOes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogdo da
ordem inversa da oragdo;

¢) 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 indispensaveis, em razido
de serem designagdes ou expressdes de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo.
Nesse caso, grafe-as em italico.

Por sua vez, ser objetivo € 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 é 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 subterfugios, 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 informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que
ja foi dito.

E 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 coesao e a coeréncia
de um texto sdo:

— Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a sua interpretagao);

— 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 conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, periodos ou paragrafos).

A redacgdo 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 comunicagdes administrativas devem ser sempre formais, isto €, obedecer a certas regras de forma. Isso é vélido tanto para
as comunicagdes feitas em meio eletronico, 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 prdprias do estilo
literario;

— A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na redagdao de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes publicos federais é “se-
nhor”, 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.

Sdo 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 invocagdo de normas especiais referentes
a0 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.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O enderecamento 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 indicagdo do cargo ou da func¢do e do setor da administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

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

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

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

— Cabegalho:

O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatagdo. No
cabecalho deve constar o Brasdao de Armas da Republica no topo da pagina; nome do drgdo principal; nomes dos érgdos secundarios,
quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio eletrénico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

— ldentificagdo 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) informacgdo 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 numeracao 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:

0 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) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nos casos em que ndo seja usado para encaminhamento de documentos,
o expediente deve conter a seguinte estrutura:

Quando forem usados para encaminhamento de
documentos, a estrutura é modificada:

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comunicagdo. 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 texto contiver mais
de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distin-
tos, o que confere maior clareza a exposicao; e

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

a) introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expe-
diente que solicitou o encaminhamento. Se a re-
messa do documento ndo tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo do motivo da comunica-
¢do, que é encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data,
origem ou signatdrio e assunto de que se trata) e a
razdo pela qual estd sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo
desejar fazer algum comentario a respeito do docu-
mento que encaminha, podera acrescentar paragra-
fos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo ha pa-
ragrafos de desenvolvimento em expediente usado
para encaminhamento de documentos.
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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) pardgrafos: 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.

N&o 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 comunicagoes:

O fecho das comunicag@es oficiais objetiva, além da finalidade dbvia 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,

- Identificagao do signatario:

Excluidas as comunicagGes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicag¢des oficiais devem informar o

signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras mailsculas, 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 maiusculas. As preposi¢des que liguem

as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

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

—Numeragdo de paginas: A numeracgdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela deve ser

centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacdo:

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagdo, 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 cabegalho: 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 péaginas pares (margem espelho);
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