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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

Compreender e interpretar textos é essencial para que
o objetivo de comunica¢do 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 compreensao 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 interpretagao.

A interpretagdao sao as conclusdes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo
gue 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 decodificagdo de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer
o sentido de conjungGes e preposi¢des, por exemplo, bem como
identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga 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 proéprias
as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio 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 informag&es importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questdes que esperam compreensao 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
interpreta¢do do texto aparecem com as seguintes expressoes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é
a intengdo do autor quando afirma que...

A classificagdo de textos em tipos e géneros é essencial
para compreendermos sua estrutura linguistica, fungdo social
e finalidade. Antes de tudo, é crucial discernir a distingao entre
essas duas categorias.

Tipos textuais

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

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

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

apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

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

L S partir do uso de argumentos sdlidos

DISSERTATIVO- Sua estrutura comum é: .

ARGUMENTATIVO ) ~ ) .
introdugdo > desenvolvimento >
conclusao.

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagoes, informacdes,
defini¢des, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo de

TEXTO INJUNTIVO orientar o leitor. Sua maior caracteristica

sdo os verbos no modo imperativo.
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Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

— Artigo;

— Bilhete;

— Bula;

— Carta;

— Conto;

— Cronica;

— E-mail;

— Lista;

— Manual;

— Noticia;

— Poema;

— Propaganda;

— Receita culinaria;

— Resenha;

— Seminario.

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

FIGURAS DE LINGUAGEM

FIGURAS DE LINGUAGEM!
Também chamadas de Figuras de Estilo. E possivel classifica-
las em quatro tipos:
— Figuras de Palavras (ou semanticas);
— Figuras Sonoras;
— Figuras de Construgdo (ou de sintaxe);
— Figuras de Pensamento.

— Figuras de Palavras
2530 as que dependem do uso de determinada palavra com
sentido novo ou com sentido incomum. Vejamos:

— Metafora

E um tipo de comparacdo (mental) sem uso de conectivos
comparativos, com utilizagdo de verbo de ligagdo explicito na
frase. Consiste em usar uma palavra referente a algo no lugar
da caracteristica propriamente dita, depreendendo uma relagdo
de semelhanca que pode ser compreendida por conta da
flexibilidade da linguagem.

Ex.: “Sua boca era um passaro escarlate.” (Castro Alves)

1 SCHICAIR. Nelson M. Gramdtica do Portugués Instrumental. 29. ed
Niterdi: Impetus, 2007.
2 https://bit.ly/37nLTfx

LINGUA PORTUGUESA

— Catacrese

Consiste em transferir a uma palavra o sentido préprio de
outra, fazendo uso de formas ja incorporadas aos usos da lingua.
Se a metéafora surpreende pela originalidade da associagdo de
ideias, 0 mesmo ndo ocorre com a catacrese, que ja ndo chama a
atencgdo por ser tdo repetidamente usada. Toma-se emprestado
um termo ja existente e o “emprestamos” para outra coisa.

Ex.: Batata da perna; Pé da mesa; Cabeca de alho; Asa da
xicara.

— Comparagao ou Simile
E a comparacio entre dois elementos comuns, semelhantes,
de forma mais explicita. Como assim? Normalmente se emprega
uma conjun¢do comparativa: como, tal qual, assim como, que
nem.
Ex.: “Como um anjo caido, fiz questdo de esquecer...” (Legido
Urbana)

— Sinestesia

E a fusdo de no minimo dois dos cinco sentidos fisicos, sendo

bastante utilizada na arte, principalmente em musicas e poesias.

Ex.: “De amargo e entdo salgado ficou doce, - Paladar
Assim que teu cheiro forte e lento - Olfato

Fez casa nos meus bragos e ainda leve - Tato

E forte e cego e tenso fez saber - Visdo

Que ainda era muito e muito pouco.” (Legido Urbana)

— Antonomasia

Quando substituimos um nome préprio pela qualidade ou
caracteristica que o distingue. Pode ser utilizada para eliminar
repeticdes e tornar o texto mais rico, devendo apresentar
termos que sejam conhecidos pelo publico, para ndo prejudicar
a compreensao.

Ex.: O Aguia de Haia (= Rui Barbosa)

O Pai da Aviagdo (= Santos Dumont)

- Epiteto
Significa “posto ao lado”, “acrescentado”. E um termo que
designa “apelido” ou “alcunha”, isto é, expressdes ou palavras que
s3o acrescentados a um nome. Epiteto vem do Grego EPITHETON,
“algo adicionado, apelido”, de EPI-, “sobre”, e TITHENAI, “colocar”.
Aparece logo apds o nome da pessoa, de personagens
literarios, da histéria de militares, de reis e de muitos outros.
Ex.: Nelson Rodrigues: o “Anjo Pornografico”, por sua obra
de cunho bastante sexual.

Augusto Dos Anjos: o “Poeta da Morte”, ja que seu principal
tema era a morte.

— Metonimia
Troca-se uma palavra por outra com a qual ela se relaciona.
Ocorre quando um Unico nome é citado para representar um
todo referente a ele.
A metonimia ocorre quando substituimos:

— O autor ou criador pela obra. Ex.: Gosto de ler Jorge Amado
(observe que o nome do autor esta sendo usado no lugar de suas
obras).

— O efeito pela causa e vice-versa. Ex.: Ganho a vida com o
suor do meu rosto. (o suor é o efeito ou resultado e esta sendo
usado no lugar da causa, ou seja, o “trabalho”).

7
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— O continente pelo contetido. Ex.: Ela comeu uma caixa de
doces. (= doces).

— O abstrato pelo concreto e vice-versa. Ex.: A velhice deve
ser respeitada. (= pessoas velhas).

— O instrumento pela pessoa que o utiliza. Ex.: Ele é bom no
volante. (= piloto ou motorista).

— O lugar pelo produto. Ex.: Gosto muito de tomar um Porto.
(= o vinho da cidade do Porto).

— O simbolo ou sinal pela coisa significada. Ex.: Os
revolucionarios queriam o trono. (= império, o poder).

— A parte pelo todo. Ex.: N3o ha teto para os necessitados.
(= a casa).

-0 individuo pela classe ou espécie. Exemplo: Ele foi o judas
do grupo. (= espécie dos homens traidores).

- O singular pelo plural. Ex.: O homem é um animal racional.
(o singular homem esta sendo usado no lugar do plural homens).

— O género ou a qualidade pela espécie. Ex.: Nos mortais,
somos imperfeitos. (= seres humanos).

— A matéria pelo objeto. Ex.: Ele ndo tem um niquel. (=
moeda).

Observagdo: os ultimos 5 casos recebem também o nome
de Sinédoque.

- Sinédoque
Significa a troca que ocorre por relagdo de compreensdo e
gue consiste no uso do todo, pela parte do plural pelo singular,
do género pela espécie, ou vice-versa.
Ex.: O mundo é violento. (= os homens)

- Perifrase
Trata-se da substituicdo de um nome por uma expressao por
alguma caracteristica marcante ou por algum fato que o tenha
tornado célebre.
Ex.: O pais do futebol acredita no seu povo. (pais do futebol
= Brasil)

— Analogia

Trata-se de uma espécie de comparagdo, contudo, neste
caso, realizada por meio de uma correspondéncia entre duas
entidades diferentes.

Na escrita, pode ocorrer a analogia quando o autor pretender
estabelecer uma aproximacgdo equivalente entre elementos
através do sentido figurado e dos conectivos de comparagdo.

Ex.: A arvore é um ser vivo. Tem metabolismo e reproduz-
se. O ser humano também. Nisto sdo semelhantes. Ora se sdo
semelhantes nestas coisas e a arvore cresce podemos concluir
que o ser humano também cresce.

— Hipérbole
E a figura do exagero, a fim de proporcionar uma imagem
chocante ou emocionante. E a exaltacdo de uma ideia, visando
causar maior impacto.
Ex.: “Rios te correrdo dos olhos, se chorares!” (Olavo Bilac)
“Estou morta de fome”.

— Eufemismo
Figura que atenua, que dd um tom mais leve a uma expressao.
Ex.: “E pela paz derradeira que enfim vai nos redimir
Deus lhe pague.” (Chico Buarque)

LINGUA PORTUGUESA

Paz derradeira = morte
“Aquele homem de indole duvidosa apropriou-se (ladrdo)
indevidamente dos meus pertences.” (roubou)

— Disfemismo
Expressao grosseira em lugar de outra, que poderia ser mais
suave, branda.
Ex.: “Vocé ndo passa de um porco ... um pobretdo.”

— Pleonasmo
Repeticdo da ideia, ou seja, redundancia semantica e
sintatica, divide-se em:
— Gramatical: com objetos direto ou indireto redundantes,
chamam-nos pleondsticos.
Ex.: “Perdoo-te a ti, meu amor.”
“O carro velho, eu o vendi ontem.”
- Vicioso: deve ser evitado por ndo acrescentar informagdo
nova ao que ja havia sido dito anteriormente.
Ex.: subir para cima; descer para baixo; repetir de novo;
hemorragia sanguinea; protagonista principal; monopdlio
exclusivo.

— Anafora
E a repeticdo intencional de palavras, no inicio de um
periodo, frase ou verso.
Ex.: “Eu quase ndo saio
Eu quase nao tenho amigo
Eu quase ndo consigo
Ficar na cidade sem viver contrariado.”
(Gilberto Gil)

— Ambiguidade ou Anfibologia

Esta é uma figura de linguagem bastante utilizada no meio
artistico, de forma poética e literaria. Entretanto, em textos
técnicos e redagdes, ela é considerada um vicio (e precisa ser
evitada). Ocorre quando uma frase fica com duplo sentido,
dificultando sua interpretacdo.

Ex.: A mae avisou a filha que estava terminando o servigo.
(Quem terminava o servigo: a mae ou a filha?)

— Alegoria

Utilizada de maneira retérica, com o objetivo de ampliar
o significado de uma palavra (ou oragdo). A alegoria ajuda a
transmitir um (ou mais) sentidos do texto, além do literal.

Ex.: “Vivemos em uma constante montanha russa: estamos
em alta velocidade e os altos e baixos se revezam de maneira
vertiginosa, sem que possamos pensar direito.” (Aqui, o
enunciador propde equalizarmos o cotidiano a uma “montanha
russa” e, na sequéncia, cria relagdes continuas entre os dias e os
movimentos propiciados pelo mecanismo de brinquedo.)

- Simbologia
E 0 uso de simbologias para indicar algo.
Ex.: “A pomba branca simboliza a paz.”
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- Figuras de Harmonia
Sdo as que reproduzem os efeitos de repeti¢do de sons, ou
ainda quando se busca representa-los. Sdo elas:

- Aliteragao
Repeticdo consonantal fonética (som da letra) geralmente
no inicio da palavra. Da ritmo e também pode criar trava-linguas.
Ex.: “O rato roeu a roupa do rei de Roma”;
“Quem com ferro fere, com ferro sera ferido”.

— Assonancia
Repeticdo da vogal ténica ou de silabas com as mesmas
consoantes e vogais distintas.
Ex.: “E a moda / da menina muda / da menina trombuda /
que muda de modos / e dd medo” (Moda da Menina Trombuda
- Cecilia Meireles)

— Paronomasia
E o uso de palavras iguais ou com sons semelhantes, porém
gue possuem sentidos distintos.
Ex.: “Berro pelo aterro pelo desterro
Berro por seu berro pelo seu erro” (Caetano Veloso)
“Quem casa, quer casa”.

— Cacofonia

Trata-se da juncdo de duas palavras (as ultimas silabas de
uma + as silabas iniciais da outra), que podem tornar o som
diferente e criar um novo significado. A cacofonia é notada ao
falar, com o som fazendo parecer algo diferente daquilo que
realmente foi dito.

Ex.: A boca dela. (cadela)

A prova valia 10 pontos, um por cada acerto. (porcada)

— Onomatopeia
Este é um recurso empregado com a intengdo de reproduzir
um barulho, som ou ruido. E muito usada em histérias em
guadrinhos e na literatura. No exemplo a seguir, o “tic-tac”
reproduz o som de um relégio.
Ex: “Passa, tempo, tic-tac / Tic-tac, passa, hora / Chega logo,
tic-tac / Tic-tac, e vai-te embora” (O Reldgio - Vinicius de Moraes)

- Figuras de Construgao
Dizem respeito aos desvios de padrdo de concordancia quer
guanto a ordem, omissdes ou excessos. Ddo maior fluidez ao
texto. Dividem-se em:

— Assindeto
Ocorre por falta ou supressdo de conectivos. Geralmente, é
substituido por virgula.
Ex.: “Sai, bebi, enfim, vivi.” (Nel de Moraes)
“Meu filho ndo quer trabalhar, estudar, ser auténomo, ser
independente”.

- Polissindeto
Repeti¢do enfatica de conectivos que ligam termos da oragdo
ou periodos. Na maioria das vezes, as conjungdes coordenativas
sdo repetidas.
Ex.: “E saber, e crescer, e ser, e haver
E perder, e sofrer, e ter horror.”
(Vinicius de Morais)

LINGUA PORTUGUESA

- Elipse
E a omissdo de um termo que ndo prejudica ou altera o
sentido da frase.
EX.: “Queria ser um passaro dentro da noite.” (omissdo de
“ ”
Eu”)
“Quero mais respeito.” (omissdo de “Eu” e “receber”)

—Zeugma
Elipse especial que consiste na supressdo de um termo ja
expresso, anteriormente, no contexto.
EX.: “NOs nos desejamos e ndo nos possuimos.” (supressdo
de “nds”)
“Eu prefiro literatura, ele, linguistica” (supressado de “prefere”)

— Anacoluto

E uma alteracdo na estrutura da frase, que é interrompida
por algum elemento inserido de maneira “solta”. Ha estudiosos
que defendem que o anacoluto é um erro gramatical. O anacoluto
é parecido com o pleonasmo, ou melhor, na tentativa de um
pleonasmo sintatico, muitas vezes, acaba-se por criar a ruptura.

Ex.: “Os meus vizinhos, ndo confio mais neles.” - a fungao
sintatica de “os meus vizinhos” é nula; entretanto, se houvesse
preposicdo (“Nos meus vizinhos, ndo confio mais neles”), o
termo seria objeto indireto, enquanto “neles” seria o objeto
indireto pleonastico.

— Anastrofe
Inversdo sintatica leve.
Ex.: “Tdo leve estou que ja nem sombra tenho.” (ordem
inversa) (Mdrio Quintana)
“Estou tdo leve que ja ndo tenho sombra.” (ordem direta)

— Hipalage
Inversdo de um adjetivo (uma qualidade que pertence a um
¢ atribuida a outro substantivo).
Ex.: “A mulher degustava languida cigarrilha.”
Languida = sensual, portanto languida é a mulher, e ndo a
cigarrilha como faz supor.
“Em cada olho um grito castanho de édio.” (Dalton Trevisan)
Castanhos sdo os olhos, e ndo o grito.

— Hipérbato ou Inversdo
E a invers3o da ordem direta da frase (sujeito-verbo-objeto-
complementos).
Ex.: “Enquanto manda as ninfas amorosas grinaldas nas
cabegas por de rosas.” (Camdes)
“Engquanto manda as ninfas amorosas por grinaldas de rosas
na cabecga.”

- Sinquise
H4 uma inversdo violenta de distantes partes da ora¢do. E
um hipérbato “hiperbdlico”.
Ex.: “...entre vinhedo e sebe
corre uma linfa e ele no seu de faia
de ao pé do Alfeu Tarro escultado bebe.” (Alberto de Oliveira)
“Uma linfa corre entre vinhedo e sebe, e ele bebe no seu
Tarro escultado, de faia, ao pé do Alfeu.”
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS

A informdtica, também conhecida como ciéncia da
computagdo, é o campo de estudo dedicado ao processamento
automatico e racional da informagdao por meio de sistemas
computacionais. A palavra “informatica” é uma jungdo dos
termos “informagdo” e “automatica”, refletindo a esséncia
do campo: o uso de computadores e algoritmos para tratar,
armazenar e transmitir informagdes de forma eficiente e precisa.

A histéria da informdtica é marcada por uma evolugdo
constante e revolucionaria, que transformou a maneira como
vivemos e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de
calculo, como o abaco, até os modernos computadores e
dispositivos médveis, a informatica tem sido uma forga motriz no
avango da sociedade.

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

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros
computadores eletrénicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas
e era capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A
invencdo do transistor e dos circuitos integrados levou a
computadores cada vez menores e mais poderosos, culminando
na era dos microprocessadores e na explosdo da computagao
pessoal.

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

CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informagdes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memoria, disco rigido) e software (programas e
sistemas operacionais).

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

— Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma
interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas
operacionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao
computador que complementam suas funcionalidades, como
teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes,
entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de
armazenamento utilizados para guardar informagbes, como
discos rigidos (HDs), unidades de estado sdlido (SSDs), pen drives,
cartdes de memoria, entre outros.

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

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

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para

uso em um unico local, geralmente composto por uma torre
ou gabinete que contém os componentes principais, como
processador, memoria e disco rigido, conectados a um monitor,
teclado e mouse.
Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis
compactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um
desktop, mas sdo projetados para facilitar o transporte e o uso
em diferentes locais.

—Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente
para consumo de conteldo, como navegacao na web, leitura de
livros eletronicos e reprodugdo de midia.

- Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades de
computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos
de produtividade, cameras de alta resolugdo, entre outros.

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

—Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de
transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como
bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

—Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos
e avangados, projetados para lidar com calculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulagdes e analise de dados.
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NOCOES DE INFORMATICA

CONHECIMENTO E UTILIZACAO DOS PRINCIPAIS
SOFTWARES UTILITARIOS (COMPACTADORES
DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS,
REPRODUTORES DE ViDEO, VISUALIZADORES DE
IMAGEM, ANTIViRUS)

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

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

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

Gerenciador de processos: é um software que controla
0s processos e as tarefas que estdo sendo executados pelo
computador. Ele mostra informagdes como o uso da CPU, da
memdéria RAM, do disco e da rede pelos processos. Ele também
permite finalizar ou alterar a prioridade dos processos. Alguns
exemplos de gerenciadores de processos sao o Gerenciador de
Tarefas do Windows, o Monitor de Atividade do Mac OS e o htop
do Linux.

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

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

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

(5] Windows Media Plyer
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CONCEITOS BASICOS DE HARDWARE (PLACA MAE,
MEMORIAS, PROCESSADORES (CPU); PERIFERICOS
DE COMPUTADORES

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

HARDWARE

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

— Memodrias: sdo dispositivos que armazenam dados e
instru¢cdes para serem usados pelo processador. Existem
diferentes tipos de memoarias, como:

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

— Memoéria ROM: (Read Only Memory ou Memoria
Somente de Leitura): é uma memoria 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 conteddo
quando o computador é desligado.

— Memodria CACHE: é uma memdria muito rapida e pequena
gue 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 memoria RAM).

— Memdrias 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 execugdo 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 Ldgica
e Aritmética (ULA), que realiza as operagGes matematicas e
légicas. Os processadores podem ter mais de um nucleo (core),
gue 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 optico
gue 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 6ptico que pode ser gravado uma vez (DVD-R) ou varias
vezes (DVD-RW) e pode armazenar até 4,7 GB de dados em uma
camada ou até 8,5 GB em duas camadas.
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AMBIENTES OPERACIONAIS: UTILIZAGAO BASICA
DOS SISTEMAS OPERACIONAIS WINDOWS 10 E 11

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome

“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,

armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

3 1

-~ = =
=~ =~ L

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

N
W

linkedimdocx

aluncs.acedb

Databasel.accdb Defauit.rdp

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

Arquivos e atalhos

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

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

* Atalho é um item que permite facil acesso a uma
determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C) » Escola

-

MNome
solugdo Pasta
5] textoixt arquivo
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b

Area de trabalho

£ Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagao de arquivos e pastas

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

| 4 || = Escola
Inicio Compartilhar  Exibir
& Recortar B x .EII [ Novo item = \;] ]
% Copiar caminho o £ Facil acesso ~ M
Fixarna  Copiar Colar Mover Copiar  Exduir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido [] Colar atalho para~ para~ - pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« v 4 » Este Computador » Disco Local (C:) » Escola
Nome Data de modificagio Tipo
s Acesso répido

solugio
5] textoutxt

Pasta de arquivc

@ OneDrive

Documento de ™

[ Este Computadar
[ Area de Trabalha
[£ Documentos
4 Downloads
=] Imagens
b Msicas
¥ Objetos 3D
 videos

4, Disco Local (C)

& Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

P Digite aqui para pesquisar
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CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

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

A importancia do estudo de atualidades

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

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

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

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter
constantemente informado. Os temas de atualidades em
concursos s3o sempre relevantes. E certo que nem todas as
noticias que vocé vé na televisdo ou ouve no radio aparecem
nas questdes, manter-se informado, porém, sobre as principais
noticias de relevancia nacional e internacional em pauta é o
caminho, pois sdo debates de extrema recorréncia na midia.

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

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

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

L3, o concurseiro encontrard um material completo de aula
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir
e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de
comunicagdo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta
disciplina tdo fluida e a veracidade das informag¢8es um caminho
certeiro.

ANOTACOES
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo — AD

AS COMUNICAGCOES OFICIAIS: ASPECTOS GERAIS
DA REDACAO OFICIAL; A REDAGCAO DOS ATOS
NORMATIVOS E COMUNICAGOES; APLICAGAO DE
PRINCIPIOS DA ORTOGRAFIA E DE ELEMENTOS DA
GRAMATICA A REDAGAO OFICIAL - CONFORME
MANUAL DE REDAGAO DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA, 32 EDIGAO, REVISTA, ATUALIZADA E
AMPLIADA, 2018

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia
da Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas
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 comunicagdes
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 sintética) inaceitavel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf.| Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposi¢do de Motivos
f.v.| Forma verbal
fem.| Feminino
ind. | Indicativo

ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

masc. | Masculino

obj. dir.| Objeto direto

obj. ind. | Objeto indireto

p.| Pagina

p. us.| Pouco usado

pess. | Pessoa

pl. | Plural

pref.| Prefixo

pres.| Presente

Res. | 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.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atributos da redagao oficial:

= clareza e precisdo;

= objetividade;

= concisao;

= coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

= formalidade e padronizagdo; e

* uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se: O atributo da precisdo complementa a clareza e
a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido comum, salvo quando | caracteriza-se por:

o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se utilizard nomencla-| a) articulagdo da linguagem comum ou técnica
tura prépria da area; para a perfeita compreensdo da ideia veiculada
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragées na ordem direta | no texto;

e evitar intercalagdes excessivas. Em certas ocasifes, para evitar ambiguidade, | b) manifestagdo do pensamento ou da ideia com

sugere-se a adogdo da ordem inversa da oragdo; as mesmas palavras, evitando o emprego de sino-
¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto; nimia com propdsito meramente estilistico; e

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos; c) escolha de expressdo ou palavra que nio confi-
e) pontuar adequadamente o texto; ra duplo sentido ao texto.

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

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando indispensa-
veis, em razdo de serem designacbes ou expressdes de uso ja consagrado ou
de ndo terem exata tradugdo. Nesse caso, grafe-as em italico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemdo qual 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 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 ligagdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases
e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia
de um texto sdo:

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

= Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragédo);

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

* Uso de conjuncdo (estabelecer ligacdo entre oragdes, periodos ou paragrafos).

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

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

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

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

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

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

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

Vi
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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:

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

* |[dentificagdo 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 enderegcamento € 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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