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INTERPRETACAO E COMPREENSAO DE TEXTO.

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacionadas en-
tre si, formando um todo significativo capaz de produzir interagao
comunicativa (capacidade de codificar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases. Em cada
uma delas, hd uma informacdo que se liga com a anterior e/ou com
a posterior, criando condigdes para a estruturagdo do conteudo a
ser transmitido. A essa interligagdo da-se o nome de contexto. O
relacionamento entre as frases é tdo grande que, se uma frase for
retirada de seu contexto original e analisada separadamente, pode-
rd ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam referéncias di-
retas ou indiretas a outros autores através de citagdes. Esse tipo de
recurso denomina-se intertexto.

Interpretagdo de texto - o objetivo da interpretacdo de um tex-
to é a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias - ou fundamentagoes -, as argumentagdes - ou
explicagdes -, que levam ao esclarecimento das questdes apresen-
tadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1- Identificar os elementos fundamentais de uma argumenta-
¢do, de um processo, de uma época (neste caso, procuram-se 0s
verbos e os advérbios, os quais definem o tempo).

2- Comparar as relagdes de semelhanca ou de diferencas entre
as situagdes do texto.

3- Comentar/relacionar o contetdo apresentado com uma rea-
lidade.

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras palavras.

Condig0es basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento historico-literario (escolas e géneros literarios,
estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do texto) e
semantico;

Observagdo — na semantica (significado das palavras) incluem-
-se: homénimos e parénimos, denotag¢do e conotagdo, sinonimia e
antonimia, polissemia, figuras de linguagem, entre outros.

- Capacidade de observacdo e de sintese;

- Capacidade de raciocinio.

Interpretar / Compreender

Interpretar significa:

- Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
- Através do texto, infere-se que...

- E possivel deduzir que...

- O autor permite concluir que...

- Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa

- entendimento, aten¢do ao que realmente estd escrito.

- o texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirmagdo...
- 0 narrador afirma...
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Erros de interpretacgdo

- Extrapolagdo (“viagem”) = ocorre quando se sai do contexto,
acrescentando ideias que ndo estdo no texto, quer por conhecimen-
to prévio do tema quer pela imaginacdo.

- Redugdo = é o oposto da extrapolagdo. Da-se atencdo apenas
a um aspecto (esquecendo que um texto € um conjunto de ideias),
0 que pode ser insuficiente para o entendimento do tema desen-
volvido.

- Contradicdo = as vezes o texto apresenta ideias contrarias
as do candidato, fazendo-o tirar conclusdes equivocadas e, conse-
guentemente, errar a questao.

Observagdo - Muitos pensam que existem a otica do escritor
e a oOtica do leitor. Pode ser que existam, mas numa prova de con-
curso, o que deve ser levado em consideragdo é o que o autor diz
e nada mais.

Coesdio - é o emprego de mecanismo de sintaxe que relaciona
palavras, oracdes, frases e/ou paragrafos entre si. Em outras pala-
vras, a coesdo da-se quando, através de um pronome relativo, uma
conjuncdo (NEXOS), ou um pronome obliquo atono, ha uma relagdo
correta entre o que se vai dizer e o que ja foi dito.

Observagdo — S3o muitos os erros de coesdo no dia a dia e,
entre eles, estd o mau uso do pronome relativo e do pronome
obliquo atono. Este depende da regéncia do verbo; aquele, do seu
antecedente. Ndo se pode esquecer também de que os pronomes
relativos tém, cada um, valor semantico, por isso a necessidade de
adequacdo ao antecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na interpretagdo
de texto, pois seu uso incorreto traz erros de coesdo. Assim sen-
do, deve-se levar em considera¢do que existe um pronome relativo
adequado a cada circunstancia, a saber:

- gue (neutro) - relaciona-se com qualquer antecedente, mas
depende das condicGes da frase.

- qual (neutro) idem ao anterior.

- quem (pessoa)

- cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois o ob-
jeto possuido.

- como (modo)

- onde (lugar)

- quando (tempo)

- quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria apare-
cer o demonstrativo O).

Dicas para melhorar a interpretacdo de textos

- Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral do assunto.
Se ele for longo, ndo desista! Hd muitos candidatos na disputa, por-
tanto, quanto mais informagdo vocé absorver com a leitura, mais
chances terd de resolver as questdes.

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa a lei-
tura.

- Leia, leia bem, leia profundamente, ou seja, leia o texto, pelo
menos, duas vezes — ou quantas forem necessdrias.

- Procure fazer inferéncias, dedugées (chegar a uma conclusdo).

- Volte ao texto quantas vezes precisar.

- Ndo permita que prevalecam suas ideias sobre as do autor.

- Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor com-
preensao.




- Verifique, com aten¢do e cuidado, o enunciado de cada
questao.

- O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

- Observe as relagGes interparagrafos. Um paragrafo geralmen-
te mantém com outro uma relagdo de continuagdo, conclusdo ou
falsa oposigdo. Identifique muito bem essas relagdes.

- Sublinhe, em cada parégrafo, o topico frasal, ou seja, a ideia
mais importante.

- Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou “incorre-
to”, evitando, assim, uma confusao na hora da resposta — o que
vale ndo somente para Interpretacdo de Texto, mas para todas as
demais questdes!

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia principal, leia
com atencgdo a introdugdo e/ou a conclusdo.

- Olhe com especial atencdo os pronomes relativos, pronomes
pessoais, pronomes demonstrativos, etc., chamados vocdbulos re-
latores, porque remetem a outros vocabulos do texto.

Fontes de pesquisa:

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portugues/
como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-melhorar-a-in-
terpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-para-voce-
-interpretar-melhor-um.htmi

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/questao-
-117-portugues.htm

QUESTOES

1-) (SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO
DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM ELETRONICA — IADES/2014)

Gratuidades

Criangas com até cinco anos de idade e adultos com mais de
65 anos de idade tém acesso livre ao Metro-DF. Para os menores,
é exigida a certiddo de nascimento e, para os idosos, a carteira de
identidade. Basta apresentar um documento de identificacdo aos
funciondrios posicionados no bloqueio de acesso.

Disponivel em: <http://www.metro.df.gov.br/estacoes/ gratui-
dades.html> Acesso em: 3/3/2014, com adaptacdes.

Conforme a mensagem do primeiro periodo do texto, assinale
a alternativa correta.

(A) Apenas as criangas com até cinco anos de idade e os adultos
com 65 anos em diante tém acesso livre ao Metro-DF.

(B) Apenas as criangas de cinco anos de idade e os adultos com
mais de 65 anos tém acesso livre ao Metr6-DF.

(C) Somente criangas com, no maximo, cinco anos de idade e
adultos com, no minimo, 66 anos tém acesso livre ao Metro-DF.

(D) Somente criangas e adultos, respectivamente, com cinco
anos de idade e com 66 anos em diante, tém acesso livre ao Me-
tro-DF.

(E) Apenas criangas e adultos, respectivamente, com até cinco
anos de idade e com 65 anos em diante, tém acesso livre ao Me-
tro-DF.

Dentre as alternativas apresentadas, a Unica que condiz com
as informages expostas no texto é “Somente criangas com, no ma-
ximo, cinco anos de idade e adultos com, no minimo, 66 anos tém
acesso livre ao Metr6-DF”.

RESPOSTA: “C”.

LINGUA PORTUGUESA
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2-) (SUSAM/AM — TECNICO (DIREITO) — FGV/2014 - adaptada)
“Se alguém que é gay procura Deus e tem boa vontade, quem sou
eu para julgd-lo?” a declaragdo do Papa Francisco, pronunciada
durante uma entrevista a imprensa no final de sua visita ao Brasil,
ecoou como um trovdo mundo afora. Nela existe mais forma que
substancia — mas a forma conta”. (...)

(Axé Silva, O Mundo, setembro 2013)

O texto nos diz que a declaracdo do Papa ecoou como um tro-
vdo mundo afora. Essa comparagdo traz em si mesma dois sentidos,
gue sdao

(A) o barulho e a propagacao.

(B) a propagacgdo e o perigo.

(C) o perigo e o poder.

(D) o poder e a energia.

(E) a energia e o barulho.

Ao comparar a declaragdo do Papa Francisco a um trovao, pro-
vavelmente a intengdo do autor foi a de mostrar o “barulho” que
ela causou e sua propaga¢do mundo afora. Vocé pode responder
a questdo por eliminagdo: a segunda opg¢do das alternativas rela-
ciona-se a “mundo afora”, ou seja, que se propaga, espalha. Assim,
sobraria apenas a alternativa Al

RESPOSTA: “A”.

3-) (SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA
DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM CONTABILIDADE — IA-
DES/2014 - adaptada)

Concha Acustica

Localizada as margens do Lago Paranoa, no Setor de Clubes Es-
portivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Brasilia— MAB), esta a
Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer, foi inaugura-
da oficialmente em 1969 e doada pela Terracap a Fundagdo Cultural
de Brasilia (hoje Secretaria de Cultura), destinada a espetaculos ao
ar livre. Foi o primeiro grande palco da cidade.

Disponivel em: <http://www.cultura.df.gov.br/nossa-cultura/
concha- acustica.html>. Acesso em: 21/3/2014, com adaptacdes.

Assinale a alternativa que apresenta uma mensagem compati-
vel com o texto.

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Oscar Nie-
meyer, estd localizada as margens do Lago Paranod, no Setor de Clu-
bes Esportivos Norte.

(B) Oscar Niemeyer projetou a Concha Acustica do DF em 1969.

(C) Oscar Niemeyer doou a Concha Acustica ao que hoje é a
Secretaria de Cultura do DF.

(D) A Terracap transformou-se na Secretaria de Cultura do DF.

(E) A Concha Acustica foi o primeiro palco de Brasilia.

Recorramos ao texto: “Localizada as margens do Lago Paranog,
no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao lado do Museu de Arte de
Brasilia — MAB), estd a Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar
Niemeyer”. As informagdes contidas nas demais alternativas sdo in-
coerentes com o texto.

RESPOSTA: “A”.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia prin-
cipal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga identi-
ficar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferentes in-
formagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja, vocé
precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo signi-
ficativo, que é o texto.




Em muitas situacdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condicdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodblogos acreditam que o cachorro se originou de uma espé-
cie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos seres
humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa amizade
comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas precisa-
vam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que, se ndo
atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a comida
gue sobrava. J4 os homens descobriram que os cachorros podiam
ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da casa, além
de serem o6timos companheiros. Um colaborava com o outro e a
parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagao dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusao de que o texto fala sobre a relagao entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM TEX-
TOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

LINGUA PORTUGUESA

“UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCOH

BEM, E TARDE
ACHO QUE JA

REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MAMHA

Na construcdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramdtica (ou sa-
tirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagdo

Aintencgdo e resultado da a¢do ndo estdo alinhados, ou seja,
o resultado é contrdrio ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literdrio uma personagem pla-
neja uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado.
No livro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de
Assis, a personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao
longo da vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade
sem sucesso. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A
ironia é que planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou
famoso apds a morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um dos efeitos de sentido que ocorre
nos textos literdrios quando a personagem tem a consciéncia de
que suas agdes ndo serdo bem-sucedidas ou que estd entrando
por um caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo
0 que se passa na histdria com todas as personagens, é mais facil
aparecer esse tipo de ironia. A pega como Romeu e Julieta, por
exemplo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da
histdria irdo morrer em decorréncia do seu amor. As persona-
gens agem ao longo da pega esperando conseguir atingir seus
objetivos, mas a plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-suce-
didos.
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Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizacdo de situagdes que paregam cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagGes comicas ou potencialmente humoristicas compartilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagdes em que o humor pode aparecer. Ha as tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito c6-
mico; ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequentemente acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

INTERVEHQED MILITAR

Questdes
01. (IF-GO - Assistente em Administragdo — CS-UFG — 2019)
Os Trés Porquinhos e o Lobo, “Nossos Velhos Conhecidos”

Era uma vez Trés Porquinhos e um Lobo Bruto. Os Trés Porquinhos eram pessoas de muito boa familia, e ambos tinham herdado
dos pais, donos de uma churrascaria, um talento deste tamanho. Pedro, o mais velho, pintava que era uma maravilha — um verdadei-
ro Beethoven. Joaquim, o do meio, era um espanto das contas de somar e multiplicar, até indo a feira fazer compras sozinho. E Ana-
nas, o menor, esse botava os outros dois no bolso — e isso ndo é maneira de dizer. Anands era um magico admiravel. Mas o negécio
é que — ndo é assim mesmo, sempre? — Pedro ndo queria pintar, gostava era de cozinhar, e todo dia estragava pelo menos um quilo
de macarrdo e duas duzias de ovos tentando fazer uma bacalhoada. Joaquim vivia perseguindo meretrizes e travestis, porque achava
matematica chato, era doido por imoralidade aplicada. E Anands detestava as magicas que fazia tdo bem — queria era descobrir a
epistemologia da realidade cotidiana. Dai que um Lobo Bruto, que ia passando um dia, comeu os trés e nem percebeu o talento que
degustava, nem as incoeréncias que transitam pela alma cultivada. MORAL: E INUTIL ATIRAR PEROLAS AOS LOBOS.

Fernandes, Millor. 100 Fabulas fabulosas. Rio de Janeiro: Record, 2003.

Ao anunciar Os Trés Porquinhos e o Lobo como “Velhos Conhecidos”, a fabula produz ironia porque

A) a histdria narrada sofre alterages, mas a moral da histdria explicitada ao final do texto mantém-se a mesma da forma ori-
ginal.

B) as descri¢des das personagens trazem caracteristicas que subvertem a moral da histdria transmitida pela forma original.

C) a atualizagdo das caracteristicas das personagens resulta em uma idealizagdo compativel com os valores da vida contempo-
ranea.

D) o desfecho da narrativa ocorre de maneira abrupta, explicitando a possibilidade de um final feliz no mundo atual.
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02. (SESACRE - Agente Administrativo — IBFC — 2019)
Leia com atencdo a tira de “Calvin e Haroldo”, criada pelo cartunista Bill Watterson, para responder a questao.

DIZEM GUE OS P CLARD QUE VOCE i Al (550 VMDD DE UM MOLEGUE GUE
MRE, O QUE QUE Lp?ncmos OLUENTES | 1oq BATIOO AS BOTAS, MAS | GUER R OF CARRO A GUALGUER
£ ESSE TAL NO AR IREO EUMRQ, QUE RELO PLANETA LUGAR MAIS LONGE QUE UM
OE EFEITO RETER O NOCES ESTRO DEINANDO ey QUARTEIRAD,
ESTURA? CALOR DO SOL g PARA MIM, HEW? 2 L MR
£ DERRETER ME FALARAM
AS CALOTAS WADA SORRE
POLARES! AS CALQTAS
POLARES, TA?

5,

De acordo com a tira e com a Gramatica Normativa da Lingua Portuguesa, analise as afirmativas abaixo e assinale a alternativa correta.
I. No primeiro quadrinho, é possivel classificar a pergunta que Calvin faz para a mdae como uma pergunta retdrica.

II. A expressao “batendo as botas”, no terceiro quadrinho, é uma figura de linguagem conhecida como hipérbole.

IIl. O adjetivo “belo”, no terceiro quadrinho, é utilizado com uma conotagdo irbnica.

A) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.
B) Apenas as afirmativas | e Ill estdo corretas.
C) Apenas a afirmativa Il esta correta.
D) Apenas a afirmativa Il esta correta.

03. (CRF-SP - Analista de Suporte — Instituto Exceléncia — 2019)

Assinale a alternativa que contém as figuras de linguagem correspondentes aos periodos a seguir:
|- “Esta provado, quem ama o feio, bonito lhe parece.”

II- “Era a unido do amor e o édio.”

II- Ele foi discriminado por faltar com a verdade.”

IV- Marta quase morreu de tanto rir no circo.

A) ironia - antitese - eufemismo - hipérbole.
B) eufemismo - ironia - hipérbole - antitese.
C) hipérbole - eufemismo - antitese - ironia.
D) antitese - hipérbole —ironia — eufemismo.
E) Nenhuma das alternativas.

04. ( CRF-SP - Analista de Suporte — IDECAN - 2018)

SQCORRO, SOCORRA!

2 QLHA? T& CONSEGUINDO ... OPA, ESPERA AL ESQUECE. A
NAQ SE\ COMO, MAS A LER A ET\QUETA MEU U“A‘B\@,Q Th ASUL MINHA CABECA ?&L}Eg%au
MINHA CABEC.A VIROU DA MINHA CAMISETA! ACHO QUE EV SO PUS A ESTA NO
_AQ CONTRARIQ! T8 YENDO AS MINHAS CAMISETA AO CONTRARIO. LUGAR CERTO
TQ VIRADO PRA TRAS! PROPRIAS COSTAS!
/ -
o (e EAESN v
= .

(In: WATTERSON, B. Os dias estdo todos ocupados: as aventuras de Cavin e Haroldo. Sdo Paulo: Conrad, 2011.)

Na fala da mae de Calvin, no ultimo quadro, ante toda a situagdo vivenciada por Calvin, bem como da relagdo entre as personagens,
percebe-se a constituicdo de uma

A) ironia.

B) antitese.

C) hipérbole.

D) comparagdo.
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CONJUNTOS NUMERICOS: NATURAIS, INTEIROS,
RACIONAIS, IRRACIONAIS E REAIS;
OPERAGOES COM OS CONJUNTOS NUMERICOS:
ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO,
POTENCIACAO E RADICIACAO;

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z

O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos nu-
meros naturaisN ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opostos
dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em 2)
Subconjuntos:
Simbolo | Representacao | Descrigao
N 7% Conjunto  dos  numeros
inteiros n@o nulos
+ 7 Conjunto  dos  numeros
* inteiros ndo negativos
*o+ 7+ _Conjunto _d_os numeros
* inteiros positivos
) 7 Conjunto  dos  numeros
— inteiros nao positivos
. 7% _Conjunto dgs nameros
- inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

Moédulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na
reta numeérica inteira. Representa-se o mddulo por | |. O mddulo de
qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

Numeros Opostos: dois nlimeros sao opostos quando sua soma é
zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem (zero).

-4 > +4
[

| POSITIVOS
3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8

"RRT A N YN NN RO N (N RV A VAN N N Y N TN
| N AN N D U A A DN (N N A BN N A B B |

NEGATIVOS 4 unidades

5
>

4 unidades

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

MATEMATICA BASICA

Operacoes

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

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

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

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

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

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A.

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

- Divisdo: a divisao exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mdédulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

Fica a dica

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

2) Nao existe divisao por zero.

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

Na multiplicagdo e divisdo de nimeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.
Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.
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Exemplo: (Pref.de Niteréi) Um estudante empilhou seus livros, obtendo uma tnica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

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

36:3=12livrosde 3 cm

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

Resposta: D.

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

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

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

- Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nimero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢éGo

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

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

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual 3 base. (-a)! =-a e (+a)' = +a

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

CONJUNTO DOS NUMEROS RACIONAIS — Q

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

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

Subconjuntos:
Simbolo | Representagdo | Descrigdo
" Q* Conjunto dos numeros racionais
nao nulos
N Q Conjunto dos numeros racionais
* nado negativos
X+ Q* Con.JLfnto dos numeros racionais
* positivos
Q Conjunto dos numeros racionais
- nao positivos
*a. Q* Conju_nto dos numeros racionais
- negativos
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Representacgdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras

possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:
2
5

=0,4

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

l =0,333..
3

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

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

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

* 0444 _ * 0313131 <

Perioda: 4 (1 algarismo) Periodo: 31 (2 algarismos) Pe%lnzgszgfﬂz?am (3 algarismos)
4 _ 31

0444 =2 0.313131.. _z218
5 T 0278278278 = ==

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

Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que n3o se repete.
a)

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

0.58333 D88 58| 525 525:75 7
O = 900, 900 900:75 12

Simplificando

Parte ndo | _
periddica \,\‘ 2 algarismos
com 2 ’ \ZET‘OS
algarismos ~ Perfodo 1 algarismo @
com 1
algarismo

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

Nidmeros que ndo se (\ /’\.
repetem e periodo

b)

637 63 anetern
6,37777... : =
Periodoiguala 7 ._l |_’ 1 algarismo que nao se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

63—3 - temos uma fragio mista,tranformando —a — (6.90 + 34) = 574,logo: %




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

Exemplo: (Pref. Niterdi) Simplificando a expressdo abaixo

3
1,3333..+ 7

4
1,5+§

Obtém-se:
(A) 7
(B)1
(C)3/2
(D)2

(E)3

Resolugao:
1,3333..=12/9=4/3
1,5=15/10=3/2

4 3 17
3'2_%6_ 4
34717
23 6
Resposta: B.

Carateristicas dos numeros racionais
O mddulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos niumeros in-
teiros.

Inverso: dado um nimero racional a/b o inverso desse nimero
(a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-
nador numerador (b/a)".

a\—n b\"
(E) ,a¢0=(a> ,b¢0
Representacdo geométrica

+|1 +1|,5 +2I +2,5

[
[

Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infini-
tos numeros racionais.

Operacdes

- Soma ou adigdo: como todo nimero racional é uma fragao
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adigdo
entre os numeros racionais a e ¢, da mesma forma que a soma
de fragdes,através : b d

€ _ad+bc
d bd

+

a
b

- Subtragdo: a subtra¢do de dois nimeros racionaisp e g é a
propria operagdo de adi¢do do nimero p com o oposto de g, isto é:
p-q=p+(—q)

_ad—bc

4. <
b d bd
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ATENCAO: Na adicdo/subtracdo se o denominador for igual, con-
serva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresentada.

Exemplo: (PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIO-
NAIS — MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a lingua
portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica como fa-
vorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim, qual fragdo
representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favorita?

(A)1/4

(B) 3/10

(©)2/9

(D) 4/5

(E)3/2

Resolugao:

Somando portugués e matematica:
1 9 549 14 7
2720020 20 10

O que resta gosta de ciéncias:

7 3
10 10
Resposta: B.

- Multiplicagdo: como todo numero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na 2orma de uma fragdo, definimos o produto de dois
, A . c ~
nimeros racionais e ., da mesma forma que o produto de fragdes,
através:
a c

X
b d

. ac
bd

- Divisdo: a divisdo de dois niUmeros racionais p e g é a prépria
operagdo de multiplicagdo do numero p pelo inverso de g, isto é: p +
g=pxq’ ad

a_c
b'd b'c

Exemplo: (PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa opera-
¢do policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. Ja entre as
mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagao policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120

Resolugao:

800 % = 600 homens

600 % = 120 homens detidos

Como 3/4 eramhomens, 1/4 eram mulheres

800 -i = 200 mulheres ou 800-600=200 mul heres

200 -%= 25 mulhers detidas

Total de pessoas detidas: 120+25=145
Resposta: A.




- Potenciagdo: é valido as propriedades aplicadas aos nimeros
inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos numeros
racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um ndmero racional
diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base igual ao
inverso da base anterior e o expoente igual ao oposto do expoente
anterior.

B) Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo sinal da
base.

3

C) Toda poténcia com expoente par € um numero positivo.

(_1)1 AN
5 5 5) 25

EXPRESSOES NUMERICAS

2

3

2

3

2] s

3) 27

S3o todas sentengas matematicas formadas por nimeros, suas
operacgOes (adigbes, subtragdes, multiplicagbes, divisGes, potencia-
¢Oes e radiciagGes) e também por simbolos chamados de sinais de
associagdo, que podem aparecer em uma Unica expressao.

Procedimentos

1) Operagées:

- Resolvermos primeiros as potencia¢des e/ou radicia¢des na or-
dem que aparecem;

- Depois as multiplicacdes e/ou divisdes;

- Por Gltimo as adi¢des e/ou subtragdes na ordem que aparecem.

2) Simbolos:

- Primeiro, resolvemos os parénteses ( ), até acabarem os célcu-
los dentro dos parénteses,

-Depois os colchetes [];

- E por ultimo as chaves {}.

Fica adica

- Quando o sinal de adigdo (+) anteceder um paréntese,
colchetes ou chaves, deveremos eliminar o paréntese, o col-
chete ou chaves, na ordem de resolugdo, reescrevendo os nu-
meros internos com os seus sinais originais.

-Quando o sinal de subtragdo (-) anteceder um paréntese,
colchetes ou chaves, deveremos eliminar o paréntese, o col-
chete ou chaves, na ordem de resolugdo, reescrevendo os nu-
meros internos com o seus sinais invertidos.

Exemplo: (MANAUSPREV - Analista Previdenciario — Adminis-
trativa — FCC) Considere as expressdes numéricas, abaixo.

A=1/2+1/4+1/8+1/16 +1/32 e B=1/3 + 1/9 + 1/27 + 1/81
+1/243

O valor, aproximado, da soma entre Ae B é
(A)2

(B)3

(@1

(D) 2,5

(E) 1,5
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Resolugdo:

Vamos resolver cada expressdo separadamente:

1 1 1 1 1 16+8+4+2+1 31
A=cd-t-t—t—=—""""=2

2 4 8 16 32 32 32

1 1 1 1 1
B=-4-+—+—+—

81+27+9+3+1 _ 121

243 T 43
A+B=3Ly 2 _2esiin
32 243 7776
7SIIT2_ A0S _ 4 gee g
7776 7776
Resposta: E.
MULTIPLOS E DIVISORES

Muiltiplos

Dizemos que um numero é multiplo de outro quando o pri-
meiro é resultado da multiplicacdo entre o segundo e algum nu-
mero natural e o segundo, nesse caso, é divisor do primeiro. O
que significa que existem dois numeros, x e y, tal que x é multiplo
de y se existir algum ndmero natural n tal que:

X=yn

Se esse nUmero existir, podemos dizer que y é um divisor de
x e podemos escrever: x = n/y

Observagoes:

1) Todo nimero natural é multiplo de si mesmo.

2) Todo nimero natural é multiplo de 1.

3) Todo numero natural, diferente de zero, tem infinitos
multiplos.

4) O zero é multiplo de qualquer nimero natural.

5) Os multiplos do nimero 2 sdo chamados de nimeros pares
e a férmula geral desses nimeros é 2k (ke N). Os demais sdo
chamados de numeros impares, e a formula geral desses
numeros € 2k + 1 (ke N).

6) O mesmo se aplica para os nimeros inteiros, tendo ke Z.
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CONCEITOS BASICOS DO HARDWARE E PERIFERICOS
DE UM MICROCOMPUTADOR

HARDWARE E SOFWARE

Hardware sdo as partes fisicas do equipamento e software é o
conjunto de programas ou aplicativos, instrugdes e regras que per-
mitem ao equipamento funcionar.

O que é hardware?

Hardware sdo as partes que podemos ver do computador, ou
seja, todos os componentes da sua estrutura fisica como o monitor,
o teclado, o gabinete e o mouse.

O que é software?

Sdo0 os programas que nos permitem realizar atividades espe-
cificas num computador. Por exemplo, os programas como Word,
Excel, Power Point, os navegadores, 0s jogos, os sistemas operacio-
nais, entre outros.

Esses dois elementos sempre trabalham de maos dadas. En-
guanto o software faz as operagGes, o hardware é a parte fisica com
a qual essas fungdes podem ser realizadas.

Embora ndo tenhamos ideia de como as coisas vao evoluir, essa
combinagao continuara funcionando como base do desenvolvimen-
to tecnoldgico.

Tipos de computadores

Existem muitos tipos de computadores com diferentes forma-
tos e tamanhos e cada um deles oferece caracteristicas que se en-
caixam as diversas necessidades.

Computadores de mesa ou desktops

Os computadores de mesa ou desktops sdo os mais comuns
nas casas e nos escritorios.

Esse tipo de computador ndao é muito facil de ser transporta-
do porque dependem de energia elétrica e possuem muitas partes.
Além disso, eles podem ser atualizados adicionando mais pecgas ou
periféricos como WebCam, impressora, fones de ouvido, microfo-
nes, etc.

Um dos beneficios dos Desktops é seu baixo custo. Se fazemos
uma comparagao de seu prego com o de um notebook com as mes-
mas caracteristicas, as diferengas sdo claramente notadas.

Notebooks ou portateis

Sao computadores que vocé pode transportar com facilidade
porque todas suas partes estao integradas: monitor, teclado, tou-
chpad (que substitui o mouse), alto-falantes e cAmera numa sé peca
com tamanho e peso menor que um desktop.

Estes computadores ndo permitem muitas modificagdes por-
que é mais dificil acessar seus componentes internos, com excegao
da sua bateria que é recarregavel e pode ser trocada.

Muitos deles estdo desenvolvidos para executar softwares e ar-
quivos pesados assim como um desktop. Por conta dos notebooks
serem desenvolvidos para serem transportados facilmente de um
lugar para outro, existem algumas vantagens e diferengas importan-
tes quando os comparamos com os desktops.

Quais sdo as partes de um notebook?

- Touchpad: Também conhecido como trackpad, é um pad sen-
sivel ao tato que permite controlar o cursor fazendo movimentos
com os dedos.
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Muitos touchpads incluem sensibilidade multi-toque que tém
fungdes especificas para toques com mais de um dedo.

- Bateria: Quando conectamos a bateria do Notebook a uma
tomada elétrica, ele é recarregada. Outro beneficio de poder contar
com uma bateria é que, se acabar a luz podemos ter uma reserva de
energia. Cada notebook possui uma bateria que nos permite utiliza-
-lo quando ndo estamos conectados a uma tomada.

- Adaptador de CA: Um notebook geralmente possui um cabo
de alimentacdo especializado.

Ele é feito para ser usado com este tipo de computadores.
Alguns destes cabos possuem conectores magnéticos que se des-
conectam com seguranga em caso de acidentes. Isto ajuda evitar
danos no cabo e no notebook.

- Entradas: A maioria dos notebooks tem os mesmos tipos de
entradas que outros computadores como as entradas USB, porém,
em menor quantidade por conta de seu tamanho menor. Algumas
entradas podem ser diferentes e as vezes é necessdrio um adapta-
dor para poder usa-las.

Tablets

Os tablets possuem uma tela sensivel ao toque para que pos-
samos escrever e navegar pela internet rapidamente. Sdo caracte-
rizados por serem leves, e mais baratos que um computador. Sao
mais praticos que os notebooks porque usamos os dedos para fa-
zer tudo, o iPad por exemplo, é um tablet. Da mesma forma que
os notebooks, os tablets também foram desenvolvidos para serem
transportadas facilmente.

Muitos possuem a fungdo de editar textos de arquivos como
o Word ou planilhas com férmulas matematicas como as do Excel,
desta maneira vocé nado dependera do seu desktop.

Para economizar espago, os tablets possui poucas entradas.
Mas se for necessario usar um teclado externo ou outros periféri-
cos, podemos usar uma conexdo sem fio ou um Bluetooth.

Smartphone ou telefone inteligente

A maioria dos aparelhos celulares podem fazer as mesmas coi-
sas que um computador. Neles podemos editar documentos, nave-
gar na internet, compartilhar informagdes com amigos no Facebook
e até jogar.

Estes aparelhos sdo mais conhecidos como telefones inteligen-
tes ou smartphones e seu teclado esta integrado com a tela e s6
aparece quando indicamos que vamos escrever algo.

A maior vantagem dos telefones inteligentes e tablets é que
podemos acessar a internet em qualquer momento. Além disso,
sdo baratos, faceis de usar, e podem ser comprados em qualquer
lugar.

Estes telefones sdo feitos para executar uma variedade de
aplicativos. E além de proporcionar o servico telefénico, sdo ba-
sicamente pequenos tablets que podem ser usados para navegar
na internet, ver videos, ler livros eletrénicos, jogar e muitas outras
coisas, todas elas fung¢des adicionais as de um telefone tradicional.

Os smartphones possuem telas tateis e contam com sistemas
operacionais parecidos aos dos tablets.

Lembre-se que vocé pode encontrar muitos aplicativos gra-
tuitos nas lojas virtuais correspondentes ao sistema operacional
do telefone que vocé escolheu. Eles podem servir para diversdo,
aprendizagem, leitura e outras mil coisas mais.

Com os smartphones podemos estar conectados a internet na
maior parte do tempo.

Geralmente, é necessario comprar um plano de dados 3G ou
4G, além do servico para fazer ligagdes.




Um telefone inteligente também pode conectar-se a redes Wi-Fi
quando estas estdo disponiveis.

Por que é bom comprar um smartphone ou um tablet?

Eles sdo uma grande ajuda porque oferecem conectividade para
que possamos falar com outras pessoas, navegar pela internet, ver
videos, enviar e receber e-mails, editar documentos como cartas e
planilhas, jogar, entre muitos outros beneficios. Basicamente é ter
um dispositivo portatil com as mesmas fungGes de um computador.

Computadores vestiveis

O termo em inglés wearable computing significa “computac¢do
vestivel” e sdo computadores que usamos como parte do nosso
vestuario. Os melhores exemplos deste tipo de computador, sdo os
6culos inventados pela Google chamados Google Glass que é um
dispositivo para a visualizagdo de informagdes, os sapatos esportivos
qgue tem um chip para armazenar a nossa posi¢cdo e rendimento, e
os relogios inteligentes, que sdo pequenos computadores usados no
pulso como um reldgio.

Este conceito abarca todas as maquinas eletrOnicas que se tor-
naram pequenas e podem ser adaptadas a nossa roupa ou aos aces-
sorios que usamos, oferecendo conectividade e outros servigos sem
a necessidade de usar o computador.

A grande vantagem dos computadores vestiveis é que eles nos
proporcionam uma interagdo com a informacgédo do ambiente que nos
rodeia.

Google Glass

O propdsito destes dculos é mostrar toda a informacdo disponi-
vel no momento em que vocé necessita e poder compartilhar tudo o
que voce vé.

Com eles podemos nos conectar a internet, acessar e-mails e fa-
lar com outras pessoas.

Como todos os computadores, ele possui um hardware que é
composto pela cdmera, o touchpad, as lentes, a moldura e a bateria.
Ja seu software, é composto por aplicativos gratuitos como o Google
Maps e o Gmail.

Nike +

Trata-se de um dispositivo de rastreio que se adapta ao seu ténis
com a finalidade de armazenar dados e dar a informagdo sobre o seu
rendimento durante uma atividade fisica.

Podem fornecer informagdes sobre a distancia percorrida, o
tempo de duragdo, a quantidade de calorias queimadas e um mapa
detalhado do caminho percorrido.

Atualmente, muitos esportistas avaliam e controlam seu rendi-
mento com estes tipos de dispositivos.

Reldgio inteligente

E baseado no conceito de um reldgio convencional, mas aumen-
tando as possibilidades que ele oferece.

Alguns fabricantes optaram por adicionar fungGes ao relégio
convencional e ao mesmo tempo sincroniza-lo com um smartphone
para que funcione como uma extensdo adaptada ao corpo humano.

Outros adaptam um computador independente ao antebrago
tornando-o um assistente para muitas das suas atividades. Sdo bas-
tante Uteis por exemplo, em operag¢des militares e espaciais.

Quais sao as partes do um computador?

Um computador Desktop estd composto por varias partes, mas
existem algumas que sdo indispensdveis para seu funcionamento
como o gabinete (torre), o monitor, o mouse e o teclado.
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O Gabinete

E uma estrutura de metal ou plastico onde no seu interior estdo
os componentes que fazem com que as outras partes cumpram suas
fungdes. E considerado o cérebro do computador.

Na parte da frente e de tras estdo localizadas as entradas, conec-
tores e botdes com os quais vocé pode trabalhar com algumas fungées
do computador. E importante conhecer esses botdes, j& que suas posi-
¢oes e estilos mudam dependendo do modelo.

BOTAO EJETAR
CDOU DVD

=

UNIDADE DE DVD-ROM

ENTRADA E SAIDA 1 PORTAS OU

DE AUDIO ENTRADAS USB

BOTAO LIGAR/ DESLIGAR

o

Frente de um gabinete

- A unidade de DVD-ROM (Disco de Video Digital):

Também conhecida como CD-ROM, permite que o computador
leia CDs e DVDs. A maioria das unidades de discos 6ticos também po-
dem escrever (ou “queimar”) dados. As unidades mais recentes podem
ler discos Blu-Ray (videos em alta defini¢do) e gravar neles também.
Um tipico Blu-Ray armazena maior quantidade de dados que um DVD
ou CD.

- As portas ou entradas USB:

A maioria dos computadores de mesa (Desktop) tem varias entra-
das ou portas USB. Elas podem ser usadas para conectar quase todo
tipo de dispositivo, incluindo mouses, teclados, impressoras, cdmeras
digitais entre outros. Normalmente estdo na parte frontal e traseira do
computador.

- Entrada e saida de dudio:

Muitos computadores incluem entradas de audio na frente do
gabinete que permitem conectar facilmente alto-falantes, microfones
e fones de ouvido, sem precisar usar a parte traseira do computador.

Parte posterior do gabinete
A maioria dos computadores informam o que é cada icone para

que vocé possa conectar com maior facilidade seus periféricos ao ga-
binete.

TOMADA DE ENERGIA

ENTRADA / SAIDA DE AUDIO

ENTRADAS OU

PORTAS USB
PORTA ETHERNET

ENTRADA VGA
(OU PARA MONITOR)

PORTA SERIAL

PS/2

SLOTS DE EXPANSAO

PORTA PARALELA

Parte traseira da torre de uma mesa ou computador desktop




- Tomada de energia: Nesta entrada vocé deve conectar o cabo
elétrico do computador.

- Entrada/saida de dudio: Quase todos os computadores pos-
suem duas ou mais entradas de dudio onde é possivel conectar
varios dispositivos, incluindo alto-falantes, microfones, fones de
ouvido, entre outros.

- Porta Ethernet: Esta entrada é muito parecida com a do mo-
dem, porém é um pouco maior. Vocé pode usa-la para se conectar
a uma rede e navegar pela internet.

- Entrada USB: Na maioria dos computadores desktop, quase
todas as entradas USB estdo na parte posterior da estrutura do
computador. Tente conectar o mouse e o teclado nestas entradas
para que as frontais fiqguem livres e sejam usadas com cameras digi-
tais, Pen drives e entre outros dispositivos.

- Entrada para monitor: Aqui é onde vocé conecta o cabo do
monitor. No exemplo da imagem acima, o aparelho tem uma entra-
da Display e uma VGA. Em outros computadores podem existir ou-
tros tipos de entradas para o monitor, tais como DVI (Digital Visual
Interface) ou HDMI ( High-Definition Multimedia Interface).

- Porta serial: Este tipo de entrada é menos comum nos com-
putadores atuais porque foi substituida por USB e outros tipos de
entradas. E utilizada com frequéncia para conectar periféricos como
cameras digitais.

- PS/2: Estas entradas sdo usadas para conectar o mouse e o
teclado. Geralmente a entrada do mouse é verde e a do teclado
lilds. Nos computadores novos, estas entradas foram substituidas
por USB.

- Slots de expansdo: Estes sdo espagos vazios nos quais vocé
pode adicionar um tipo de placa de expansdo. Por exemplo, caso
seu computador ndo venha com uma placa de video, pode comprar
uma e instala-la aqui.

- Porta paralela: E um tipo de entrada muito antiga que néo é
comum nos computadores novos, e assim como a porta serial, foi
substituida pela entrada USB.

Periféricos do computador

Geralmente os computadores basicos incluem o gabinete, o
monitor, o teclado e o mouse. No entanto, vocé pode conectar dife-
rentes tipos de dispositivos, também conhecidos como periféricos.

O que sao Periféricos de um Microcomputador?

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. Alguns exemplos de periféricos sdo: Impresso-
ras, Digitalizadores, leitores de CD — DVD, mouses, teclados, came-
ras, etc.

Existem alguns tipos de periféricos:

- De entrada: Sdo aqueles que enviam informagdes para o com-
putador. Ex: teclado, mouse.

- De saida: Sdo aqueles que recebem informagdes do computa-
dor. Ex: monitor, impressora, caixas de som.

- De entrada e saida: Sdo aqueles que enviam e recebem infor-
mac&es para/do computador. Ex: monitor touchscreen, drive de CD
— DVD, impressora multifuncional.

- De armazenamento: S3o aqueles que armazenam informa-
¢oes. Ex: pen drive, cartdo de memdria.

Externos: Sdo equipamentos adicionados ao computador que
enviam e recebem dados, acessérios que se conectem ao compu-
tador.

- Monitor: E um dispositivo de saida do computador que serve
de interface visual para o usudrio, na medida em que permite a vi-
sualizagdo dos dados e sua interagdao com eles. Sao classificados de
acordo com a tecnologia de amostragem de video utilizada na for-
macdo da imagem. Sdo eles o CRT e o LCD. A superficie do monitor
sobre a qual se projeta a imagem chamamos tela, ecrd ou écran.
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Os monitores surgiram diante da necessidade de ser um peri-
férico de saida, pois sem ele ndo conseguiriamos ver o que estaria-
mos fazendo.

CRT: (Cathodic Ray Tube), em inglés, sigla de (Tubo de raios ca-
tdédicos) é o monitor “tradicional”, em que a tela é repetidamente
atingida por um feixe de elétrons, que atuam no material fosfores-
cente que a reveste, assim formando as imagens.

LCD: (Liquid Cristal Display, em inglés, sigla de tela de cristal li-
quido) é um tipo mais moderno de monitor. Nele, a tela é composta
por cristais que sdo polarizados para gerar as cores.

- Mouse: O mouse (do inglés “rato”) é um periférico de entrada
que historicamente se juntou ao teclado para auxiliar no processo
de entrada de dados, especialmente em programas com interface
grafica. Tem como fungdo movimentar o cursor (apontador) pela
tela ou ecrd do computador.

O formato mais comum do cursor é uma seta, contudo, existem
opcOes no sistema operacional e softwares que permitem persona-
lizarmos o cursor do mouse.

Disponibiliza normalmente quatro tipos de operagées: movi-
mento, clique, duplo clique e “arrastar e largar”.

Existem modelos com um, dois, trés ou mais bot&es cuja fun-
cionalidade depende do ambiente de trabalho e do programa que
estd a ser utilizado. Em todos estes modelos o botdo esquerdo é o
mais utilizado.

O mouse é normalmente ligado ao computador através de por-
tas: serial, PS2 ou, mais recentemente, USB (Universal Serial Bus).
Também existem conexdes sem fio, as mais antigas em infraverme-
Ilho, as atuais em Bluetooth.

Outros dispositivos de entrada competem com o mouse: tou-
chpads (usados basicamente em notebooks) e trackballs. Também
é possivel ver o joystick como um concorrente, mas ndo sao comuns
em computadores.

Os modelos mais modernos de mouse sdo totalmente dpticos,
nado tendo pegas moéveis. De modo muito simplificado, eles tiram
fotografias que sdo comparadas e que permitem deduzir o movi-
mento que foi feito.

O mouse, por padrdo, possui pelo menos dois botdes. O es-
querdo usado para selecionar e clicar (acionar) icones e o direito
realiza fungGes secundarias, como por exemplo, exibir as proprie-
dades do objeto apontado. H4 ainda na maioria dos mouses um
botdo Scroll em sua parte central, que tem como fungdo principal
movimentar a barra de rolagem das janelas.

- Teclado: O teclado de computador é um tipo de periférico uti-
lizado pelo usuario para a entrada manual no sistema de dados e
comandos. Possui teclas representando letras, numeros, simbolos e
outras fungdes, baseado no modelo de teclado das antigas maqui-
nas de escrever. Sdo projetados para a escrita de textos e também
para o controle das fung¢des de um computador e seu sistema ope-
racional.

Suas teclas sdo ligadas a um chip dentro do teclado, onde iden-
tifica a tecla pressionada e manda para o PC as informagdes. O meio
de transporte dessas informacdes entre o teclado e o computador
pode ser sem fio (ou Wireless) ou a cabo (PS/2 e USB).

Cada tecla tem um ou mais caracteres impressos ou gravados
em baixo relevo em sua face superior, sendo que, aproximadamen-
te, cinquenta por cento das teclas produzem letras, nimeros ou si-
nais. Em alguns casos, o ato de produzir determinados simbolos re-
quer que duas ou mais teclas sejam pressionadas simultaneamente
ou em sequéncia.




Outras teclas ndo produzem simbolo algum, todavia, afetam
0 modo como o microcomputador opera ou agem sobre o pro-
prio teclado.

Os arranjos mais comuns em paises Ocidentais estdo basea-
dos no plano QWERTY (incluindo variantes préximo-relaciona-
das, como o plano de AZERTY francés).

Os teclados mais modernos (incluindo PC e Apple Mac) sdo
baseados em versGes padrdao, como teclas de fungao, um teclado
complementar numérico, e assim por diante.

Ha alguns modos diferentes de conectar um teclado a um
computador. Estas conexdes incluem PS/2, conexdes USB e até
conexdes sem fio, por exemplo, o Bluetooth e infravermelhos.
Computadores mais antigos (padrao AT) utilizam conectores DIN.

- Impressoras: S3o dispositivos que servem para imprimir
arquivos criados no seu computador. Existem muitos tipos de
impressoras e com diferentes pregos.

- Scanner: O scanner permite copiar e guardar o conteudo
de uma folha ou documento dentro do computador como uma
imagem digital. Nas impressoras multifuncionais vocé encontra-
rd o scanner e a impressora ao mesmo tempo.

- Microfones: Microfones sdao dispositivos de entrada de
audio. Eles podem ser conectados ao computador para gravar
sSons ou para vocé se comunicar por internet com outros usua-
rios. Muitos computadores possuem microfones incorporados,
sobretudo Notebooks.

- Alto-falantes ou Caixas de som: Alto-falantes como perifé-
ricos para computadores desktop

Sao dispositivos de saida de dudio, ou seja, transmitem a in-
formagdo do computador para o usudrio. Gragas a estes disposi-
tivos podemos escutar o som da musica ou video que esta sendo
reproduzido. Dependendo do modelo, podem ser conectados a
entradas USB ou de dudio. Alguns computadores ja os possuem
incorporados.

- WebCam: Uma WebCam é um tipo de dispositivo de en-
trada com a qual vocé pode gravar videos ou tirar fotos. Vocé
também pode transmitir videos através da internet em tempo
real fazendo chamadas de video, com qualquer pessoa e em
qualquer parte do mundo.

- Joystick, controladores de jogos: Um joystick é um dis-
positivo utilizado para controlar jogos de computador. Embora
existam varios tipos de controladores, vocé também pode usar o
mouse e o teclado para controlar a maioria dos jogos.

- Camera digital: Permite que vocé capture uma imagem ou
video em formato digital. Ao conectar a cdmera na entrada USB,
vocé pode transferir as imagens da camera para o computador.
Posteriormente pode imprimir as imagens, envia-las por e-mail
ou publica-las na web.

- Outros dispositivos: Quando vocé compra um dispositivo
eletrénico como um telefone moével ou mp3 player, deve verifi-
car se ele vem com um cabo USB. Se o cabo vem como acessorio,
isto significa que vocé pode conecta-lo ao seu computador.
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Driver

No sentido mais simples, um driver é um software que permi-
te que o sistema operacional e um dispositivo se comuniquem um
com o outro. A maioria dos componentes de hardware que vocé
compra vem com um CD para a instalagdao dos drivers. No entanto,
como ja é comum, nem sempre o disco do fabricante contém com
a versdo mais recente do driver. Na pior das hipoteses acontece de
0 programa ndo ser compativel justamente com o seu sistema ope-
racional.

A solugdo entdo é procurar os drivers manualmente, o que ge-
ralmente ndo da certo, pois entrar no site do fabricante sé gera mais
confusdo para o usuario. Para os usudrios do Windows 7 nem sem-
pre é preciso buscar por drivers, pois o sistema tem um mecanismo
automatico que verifica a existéncia de novas versoes e instala tudo
para o utilizador.

Obviamente existem exce¢des e para essas situacdes é que se
pode contar com a ajuda de alguns aplicativos que mantém o PC
atualizado, como gerenciadores de drivers como o DriverEasy e o
Slimdrivers.

BIOS

A palavra BIOS é um acrénimo para Basic Input/Output System
ou Sistema Basico de Entrada e Saida. Trata-se de um mecanismo
responsavel por algumas atividades consideradas corriqueiras em
um computador, mas que sdo de suma importancia para o correto
funcionamento de uma maquina. Se a BIOS para de funcionar, o PC
também para.

O Sistema Basico de Entrada e Saida é um aplicativo respon-
savel pela execugdo das varias tarefas executadas do momento em
que vocé liga o computador até o carregamento do sistema opera-
cional instalado na maquina.

Ao iniciar o PC, a BIOS faz uma varredura para detectar e identi-
ficar todos os componentes de hardware conectados a maquina. SO
depois de todo esse processo de identificagdo é que a BIOS passa o
controle para o sistema operacional e o boot acontece de verdade.

Para garantir sua integridade, a BIOS fica gravada dentro de um
chip com memdria ROM (memdéria somente de leitura), o que quer
dizer que nao é possivel alterar suas caracteristicas centrais. Vocé
nao pode, por exemplo, desinstalar a BIOS do computador, apenas
atualiza-la ou modificar as opgdes permitidas.

Componentes Internos

Placa mae: Acopla todos os componentes de um computador,
ou seja, é onde todos os equipamentos se encaixam. E uma placa de
circuitos composta de caminhos de dados (barramentos) e lacunas
para encaixar os equipamentos (slots).

Processador: o processador € o item mais importante da ma-
quina. A maioria dos computadores nem sequer liga sem a presen-
¢a de uma Unidade Central de Processamento (Central Process Unit
ou CPU). Uma CPU possui formato retangular e possui milhdes de
pequenas pegas minusculas.

Em um primeiro instante, vocé ndo conseguira visualizar o pro-
cessador dentro do gabinete. Ele fica embaixo do dissipador e do
cooler. O dissipador é um componente metalico de tamanho avan-
tajado que, como o préprio nome diz, serve para dissipar o calor. Ja
o cooler é a ventoinha que fica em cima do dissipador e que tem
como fungdo retirar o ar quente da CPU.

A CPU se comunica com os demais componentes de hardware
através das ligagdes na placa-méae. Para poder executar os progra-
mas e jogos, o processador deve receber dados da memaria RAM,
trocar informagGes com o chipset e enviar ordens para outros com-
ponentes.




Embaixo do processador ha diversos pinos metalicos, os quais
fazem a ligacdo com a placa-mae. A quantidade de pinos varia con-
forme o modelo da CPU. Cada fabricante opta por um padrao di-
ferente, até porque a arquitetura interna dos processadores exige
mudancas na parte externa.

Memodria: a fungdo da memoria é armazenar dados. Existem di-
versos tipos de memarias: memarias permanentes e virtuais, cada
uma com funcdo definida:

- Principal (RAM e ROM)

- Auxiliar (Virtual e Cache)

- Secundaria (HD, Floppy, CD/DVD-ROM, etc)

Memodria RAM- (Memaria de Acesso Aleatdrio) é a mais impor-
tante. SO funciona com o computador ligado, por isso, é chamada
de volatil, s6 armazena dados temporariamente, ao desligarmos o
computador as informagdes se perdem. A CPU é que mais utiliza
esse tipo de memoria. O processador processa as informacgdes, mas
guem executa é a memoria RAM. Ela também é chamada de “ pen-
te de memoaria” e pode ter diferentes capacidades: 64MB (Megaby-
te), 128MB, 256MB, 512MB, 1GB (Gigabyte), 2GB, etc.

A memodria RAM é um componente essencial, ndo apenas nos
computadores, mas também em equipamentos como smartphones
ou tablets.

RAM (Random Acess Memory) ou memoria volatil, ¢ um com-
ponente eletrénico que armazena dados de forma tempordria, du-
rante a execugdo do sistema operativo, para que possam ser rapi-
damente acedidos pelo processador. Esta é considerada a memoria
principal do sistema e, além disso, as velocidades de leitura e escri-
ta sdo superiores em relagdo a outro tipo de armazenamento.

Ao contrario da memaria ndo-volatil, como é o caso de um dis-
co rigido, que preserva a informagdo gravada sem necessidade de
alimentacgdo constante, a memaria volatil apenas permite armaze-
nar dados enquanto estiver alimentada eletricamente. Assim, cada
vez que o computador for desligado, todos os dados presentes na
memoria serdo apagados definitivamente.

Por volta do ano 2000, foram introduzidas as conhecidas me-
morias DDR SDRAM (Dual Data Rate), mais rapidas por realizarem
duas leituras por cada ciclo. Desde entdo, as memdérias DDR evolui-
ram por trés vezes, DDR2, DDR3 e DDR4. Cada itera¢do melhorou
varios aspetos como o tempo de ciclo, largura de banda e ainda
reduziu o consumo de energia. No entanto, cada versdo ndo é com-
pativel com as anteriores, tendo em conta que os dados sdo mani-
pulados em maiores proporgées.

Memodria ROM- (Memoria somente para Leitura) armazena
dados importantes do fabricante do equipamento e ndo podem ser
utilizadas pelo usuario. Nela estdo todos os dados basicos para o PC
funcionar. Ao conjunto formado pelas memaérias RAM e ROM da-se
o nome de Memdria Principal.

Memoria Cache- Encontra-se no processador e trabalha em
sincronia com a RAM, porém ela armazena dados mais rapido, é um
tipo de RAM estatica: € uma SRAM.
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Sua funcgdo é armazenar os dados mais recentes requisitados
pela RAM principal. Funciona assim: Quando a CPU requisita um
dado a RAM, ele é copiado para a Cache para que, se for solicitado
novamente, ndo seja necessario buscar na RAM outra vez. Sua des-
vantagem é que ela é muito menor que a RAM.

Fonte de Alimentacdo: E o mddulo que fornece energia elétrica
ao micro. As fontes de alimentacdo utilizadas hoje em dia sdo do
tipo chaveada (aumenta o rendimento e torna a fonte mais com-
pacta).

HD- Disco Rigido: E o local onde se instala o Sistema Operacio-
nal (Windows, Linux), e onde armazenamos nossos arquivos (word,
Excel, pastas, fotos, videos, etc.). Nele se cria uma memdria virtual
guando necessario. Pode também ser chamado de Winchester.

Slots PCI

Como citado anteriormente, as placas-made possuem espagos
para a instalacdo de placas complementares. Tais espagos sdo co-
nhecidos como slots. Atualmente existem dois padr&es de slots: o
PCl e o PCI-Express. O padrdo PCl é o mais antigo e possibilita que
0 usuario instale placas de rede, de som, de modem, de captura e
muitas outras.

(Fonte da imagem: Reprodugdo/Wikipédia Commons - Autor:
Smial)

Antigamente existiam placas de video para o padrdo PCI, porém
com a evolugdo do padrdo, essas placas pararam de ser fabricadas
para esse tipo de slot. As atuais placas-mde possuem poucos slots
PCI, justamente porque os componentes com esse tipo de encaixe
estdo saindo de linha.

O slot PCI é mais lento que o PCI-Express, entretanto, a veloci-
dade de transmissdo de dados e de operagdo nesse slot é suficiente
para quase todas as placas suportadas. Apesar disso, o abandono
desse padrdo sera inevitavel, pois o PCI-Express suporta os mesmos
tipos de placa e oferece alta velocidade.

Slots PCI-Express

O PCl-Express é um tipo de slot mais recente, que vem para
substituir o PCI. Ele possui muitas diferencas nos contatos metali-
cos, fato notavel logo pelo tipo de encaixe. Ele até parece o slot PCI
invertido com alguns contatos a mais.

T S

(Fonte da imagem: Reprodugdo/Wikimedia Commons - Autor:
Smial)

Como supracitado, o slot PCI-Express é o que ha de mais atual
para a utilizagdo de placas complementares. As placas mais comuns
para o padrao PCI-Express sdo as placas de video. Elas conseguem
trabalhar em alta velocidade gragas ao modo de funcionamento do
PCI-Express.
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REDAGAO OFICIAL;

Para facilitar seus estudos, vamos fazer um agrupamento dos
assuntos que estdo distribuidos de forma ndo sequencial no edital.
Sendo assim, quando o assunto ja tiver sido abordado pela cor-
relagdo dos assuntos, essa informacdo serd inserida no tépico.

Redacdo Oficial - Manual

Redagdo oficial é o meio utilizado para o estabelecimento de
relagdes de servico na administragdo publica e corresponde ao
modo uniforme de redigir atos normativos e comunicag¢des ofici-
ais. Para que se alcance a efetividade dessas relagGes, sdo tracadas
normas de linguagem e padronizagdo no uso de férmulas e estética
para as comunicagdes escritas, as quais sdo revestidas de certas pe-
culiaridades restritas ao meio.

As comunicag¢des oficiais devem primar pela objetividade,
transparéncia, clareza, simplicidade e impessoalidade.

Nesse sentido, a redagdo oficial, da qual se deve extrair uma
Unica interpretagdo, ha de procurar ser compreensivel por todo e
qualquer cidadao brasileiro.

Com esses cuidados, é possivel aprimorar um item fundamen-
tal na profissionalizagdo do servidor, na racionalizacdo do trabalho
e na reducdo dos custos.

Em uma frase, pode-se dizer que redacgdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagoes.
Interessa-nos tratd-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso
do padrao culto de linguagem, concisao, formalidade e uniformi-
dade, clareza e precisao, objetividade, coesdo e coeréncia.

Essas quatro ultimas caracteristicas foram acrescentadas no
novo manual de redagdo oficial.

Vejamos:

Precisdo: o atributo da precisdo complementa a clareza e car-
acteriza-se Por:

- articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no texto.

Mas cuidado, a linguagem técnica é permitida, desde que usa-
da de forma que ndo haja duvidas na informacao.

- manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego de sinbnimos com proposito mera-
mente estilistico.

- escolha de expressdo ou palavra que nado confira duplo senti-
do ao texto.

Objetividade: ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias.

Coesdo e coeréncia: é indispensavel que o texto tenha coesdo
e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexao, a liga¢do, a har-
monia 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 pala-
vras, as frases e os pardgrafos estdo entrelacados, dando continui-
dade uns aos outros.

Todo o texto precisa estar conectado, para isso, fique atento
a regéncia nominal e verbal, usando das preposi¢Ges corretas de
acordo com a intenc¢do do texto.

Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo,
que dispde, no artigo 37: “A administragdo publica direta, indireta
ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Uniéo, dos Estados, do
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Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legal-
idade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".
Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de
toda administragao publica, claro esta que devem igualmente nort-
ear a elaboragdo dos atos e comunicagdes oficiais.

N3o se concebe que um ato normativo de qualquer natureza
seja redigido de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua
compreensdo. A transparéncia do sentido dos atos normativos,
bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de
Direito: é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos
cidaddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, clareza e
concisao.

Além de atender a disposi¢do constitucional, a forma dos atos
normativos obedece a certa tradicdo. H4 normas para sua elabo-
ragcdo que remontam ao periodo de nossa histéria imperial, como,
por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial
de 10 de dezembro de 1822 — de que se aponha, ao final desses
atos, o numero de anos transcorridos desde a Independéncia. Essa
pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformi-
dade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as comu-
nicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpre-
tacdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso
de certo nivel de linguagem.

Nesse quadro, fica claro também que as comunicagdes oficiais
sdo necessariamente uniformes, pois hd sempre um Unico comuni-
cador (o Servigo Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou é o
proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos por um
drgdo a outro) — ou o conjunto dos cidaddos ou institui¢des tratados
de forma homogénea (o publico).

Acrescente-se, por fim, que a identificagcdo que se buscou fazer
das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo deve
ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo — ou se aceite
a existéncia — de uma forma especifica de linguagem administrati-
va, o que coloquialmente e pejorativamente se chama burocratés.
Este é antes uma distor¢do do que deve ser a redagdo oficial, e se
caracteriza pelo abuso de expressdes e clichés do jargdo burocrético
e de formas arcaicas de construgdo de frases.

A redacgdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e in-
fensa a evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar
com impessoalidade e maxima clareza — impde certos parametros
ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da liter-
atura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacgdo
oficial, passemos a analise pormenorizada de cada uma delas.

- Uso do padrao culto de linguagem

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do proéprio
carater publico desses atos e comunicagbes; de outro, de sua fi-
nalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, ou
regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que s é alcanga-
do se em sua elaboragdo for empregada a linguagem adequada. O
mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagGes que partem dos érgdos publicos federais de-
vem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo brasileiro. Para
atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma linguagem restrita
a determinados grupos. Ndo ha duvida que um texto marcado por
expressoes de circulagdo restrita, como a giria, os regionalismos vo-
cabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensao dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre a
lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dindmica, re-
flete de forma imediata qualquer alteragdo de costumes, e pode




eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc., para mencionar ap-
enas alguns dos fatores responsdveis por essa distancia. Ja a lingua
escrita incorpora mais lentamente as transformagdes, tem maior
vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de si mesma para
comunicar.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes niveis,
de acordo com o uso que dela se faga. Por exemplo, em uma car-
ta a um amigo, podemos nos valer de determinado padrdo de lin-
guagem que incorpore expressdes extremamente pessoais ou colo-
quiais; em um parecer juridico, ndo se ha de estranhar a presenga
do vocabuldrio técnico correspondente. Nos dois casos, ha um pa-
drdo de linguagem que atende ao uso que se faz da lingua, a finali-
dade com que a empregamos.

O mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu carater imp-
essoal, por sua finalidade de informar com o maximo de clareza e
concisdo, eles requerem o uso do padrdo culto da lingua. Ha con-
senso de que o padrdo culto é aquele em que a) se observam as
regras da gramatica formal, e b) se emprega um vocabuldrio comum
ao conjunto dos usuarios do idioma. E importante ressaltar que a
obrigatoriedade do uso do padrdo culto na redagdo oficial decorre
do fato de que ele esta acima das diferencas lexicais, morfoldgicas
ou sintaticas regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincra-
sias linglisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a preten-
dida compreensdo por todos os cidadaos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade
de expressao, desde que ndo seja confundida com pobreza de ex-
pressdo. De nenhuma forma o uso do padrdo culto implica emprego
de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sintaticos e fig-
uras de linguagem préprios da lingua literdria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um “pa-
drdo oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrdo culto nos
atos e comunicagdes oficiais. E claro que haverd preferéncia pelo
uso de determinadas expressdes, ou serd obedecida certa tradigao
no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica, necessar-
iamente, que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem
burocrdtica.

O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois
terd sempre sua compreensdo limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situagdes
que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado. Certos re-
buscamentos académicos, e mesmo o vocabulario proprio a deter-
minada area, sdo de dificil entendimento por quem ndo esteja com
eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, portanto, de explicita-los
em comunicagGes encaminhadas a outros 6rgdos da administragdo
e em expedientes dirigidos aos cidaddos.

- Clareza e precisao

Clareza

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial.
Pode-se definir como claro aquele texto que possibilita imedia-
ta compreensdo pelo leitor. Ndo se concebe que um documento
oficial ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de
forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A
transparéncia é requisito do préprio Estado de Direito: é inaceitdvel
que um texto oficial ou um ato normativo nao seja entendido pelos
cidaddos. O principio constitucional da publicidade ndo se esgota
na mera publicacdo do texto, estendendo-se, ainda, a necessidade
de que o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido co-
mum, salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese
em que se utilizard nomenclatura prépria da area;
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b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas oca-
siGes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogdo da ordem inver-
sa 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
indispensdveis, em razdo de serem designagdes ou expressoes de uso
ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse caso, grafe-as
em itdlico, conforme orientagdes do subitem 10.2 deste Manual.

Precisdo

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

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

b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sen-
tido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto redigido.
A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros provém princi-
palmente da falta da releitura, o que tornaria possivel sua corregao.
Na revisdao de um expediente, deve-se avaliar se ele sera de facil
compreensdo por seu destinatario. O que nos parece dbvio pode
ser desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos sobre
certos assuntos, em decorréncia de nossa experiéncia profissional,
muitas vezes, faz com que os tomemos como de conhecimento ger-
al, o que nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega,
precise os termos técnicos, o significado das siglas e das abre-
viagOes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sao elabora-
das certas comunicagBes quase sempre compromete sua clareza.
“N&o ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, 0 atraso, com sua indesejavel repercussdo no texto
redigido.

A clareza e a precisdo ndo sao atributos que se atinjam por
si sos: elas dependem estritamente das demais caracteristicas da
redagdo oficial, apresentadas a seguir.

- Objetividade

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 antemado qual é a ideia principal e quais sdo
as secundarias.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em todo
texto de alguma complexidade: as fundamentais e as secundarias.
Essas Ultimas podem esclarecer o sentido daquelas, detalha-las,
exemplifica-las; mas existem também ideias secundarias que nao
acrescentam informacdo alguma ao texto, nem tém maior relagdo
com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o que
também proporcionara mais objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o
assunto e com as informagdes, sem subterflgios, sem excessos de
palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade suprime a
delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

- Concisao

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial. 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 €, ndo se
deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo
de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir pa-
lavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto deve evitar
caracterizagdes e comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios in-
Uteis, subordinagcdo excessiva. A seguir, um exemplol de periodo
mal construido, prolixo:

1 0 exemplo de periodo mal construido foi elaborado, para fins
didaticos, a partir do exemplo de periodo bem construido, por sua
vez, extraido da Exposi¢cdo de Motivos Interministerial no 51/MCTI/
MRE/MPOG, de 21 de dezembro de 2011 (BRASIL, 2011a).

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisdo, naquela
tarde de 2009, o resultado da consulta a populagao acriana, verifi-
cou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagao daquele
distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitavel rejeicdo da
alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita, incon-
formada e indignada, com a nova hora legal vinculada ao terceiro
fuso, a maioria da popula¢do do Acre demonstrou que a ela seria
melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco horas a menos que
em Greenwich.

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessarios, abu-
sou-se no emprego de adjetivos (impressionante, esmagadora,
ampla, inconformada, indignada), o que Ihe confere carga afetiva
injustificavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar pela im-
pessoalidade. Eliminados os excessos, o periodo ganha concisdo,
harmonia e unidade:

Exemplo:

Apurado o resultado da consulta a populagdo acreana, verifi-
cou-se que a maioria da populagdo manifestou-se pela rejeicdo da
alteracdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita com a
nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagao
do Acre demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto
fuso, estando cinco horas menos que em Greenwich.

- Coesdo e coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexdo, a ligagao, a harmonia entre os ele-
mentos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coerén-
cia 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, substituicao, elipse e uso de conjungao.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros
necessarios a sua interpretagdo. Esse mecanismo pode dar-se por
retomada de um termo, relagdo com o que é precedente no texto,
ou por antecipa¢do de um termo cuja interpreta¢do dependa do
que se segue.

Exemplos:

O Deputado evitou a instalagdo da CPI da corrupgdo. Ele aguar-
dou a decisdo do Plenario.

O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de
identificagdo no documento.

A substitui¢do é a colocagdo de um item lexical no lugar de out-
ro(s) ou no lugar de uma oragdo.

Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo
federal propds reduzir as aliquotas.

O oficio esta pronto. O documento trata da exoneragdo do ser-
vidor.
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[ w)

Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em seguida, os
prefeitos fizeram o mesmo.

A elipse consiste na omissdo de um termo recuperavel pelo
contexto.

Exemplo:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particu-
lares. (Na segunda oragdo, houve a omissdo do verbo “regulamen-
ta”).

Outra estratégia para proporcionar coesao e coeréncia ao texto
é utilizar conjungdo para estabelecer liga¢cdo entre oragbes, perio-
dos ou pardgrafos.

Exemplo:

O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o inter-
esse de seu Governo pelo assunto.

- Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Consti-
tuicdo, art. 37), e seu significado remete a dois aspectos: o primei-
ro é a obrigatoriedade de que a administragdo publica proceda de
modo a ndo privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu norte
seja, sempre, o interesse publico; o segundo, a abstracdo da pes-
soalidade dos atos administrativos, pois, apesar de a acdo adminis-
trativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad&os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser
dado aos assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressGes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Chefe
de determinada Se¢do, a comunicagdo é sempre feita em nome do
servico publico. Obtém-se, assim, uma desejavel padronizagao, que
permite que as comunicagdes elaboradas em diferentes setores da
administragdao publica guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo: ela pode
ser dirigida a um cidaddo, sempre concebido como publico, ou a
uma instituicdo privada, a outro érgdo ou a outra entidade publica.
Em todos os casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal; e

c¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o univer-
so tematico das comunicagGes oficiais se restringe a questGes que
dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo caber qualquer
tom particular ou pessoal.

Ndo hd lugar na redagdo oficial para impressdes pessoais, como
as que, por exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um
artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto literdrio. A redagdo
oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de quem
a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalidade de
gue nos valemos para elaborar os expedientes oficiais contribuem,
ainda, para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

- Formalidade e padronizagao

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma (BRASIL, 2015a). Isso é
valido tanto para as comunicac¢des feitas em meio eletrénico (por
exemplo, o e-mail , o documento gerado no SEI!, o documento em
html etc.), quanto para os eventuais documentos impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. N3o se
trata somente do correto emprego deste ou daquele pronome de
tratamento para uma autoridade de certo nivel, mais do que isso:
a formalidade diz respeito a civilidade no préprio enfoque dado ao
assunto do qual cuida a comunicagdo.




A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria
uniformidade das comunicag¢des. Ora, se a administragdo publica
federal é una, é natural que as comunicagBes que expega sigam o
mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrdo, uma das metas
deste Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redacgdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos.

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo, nas exce¢bes em que se fizer necessaria a impressdo, e
a correta diagramacgdo do texto sdao indispensdveis para a padro-
nizagdo. Consulte o Capitulo I, “As comunicagGes oficiais”, a respei-
to de normas especificas para cada tipo de expediente.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos
normativos e os expedientes oficiais requerem o uso do padrédo cul-
to do idioma, que acata os preceitos da gramdtica formal e emprega
um léxico compartilhado pelo conjunto dos usuarios da lingua. O
uso do padrdo culto é, portanto, imprescindivel na redagéo oficial
por estar acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas,
regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades lin-
guisticas.

Recomendagdes:

- a lingua culta é contra a pobreza de expressdo e nao contra a
sua simplicidade;

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

- aconsulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na redagado
de um bom texto.

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrao ofi-
cial de linguagem, o que hd é o uso da norma padrao nos atos e nas
comunicacdes oficiais. E claro que havera preferéncia pelo uso de
determinadas expressdes, ou serd obedecida certa tradicdo no em-
prego das formas sintaticas, mas isso ndao implica, necessariamente,
que se consagre a utilizacdo de uma forma de linguagem burocrati-
ca. O jargdo burocrético, como todo jargdo, deve ser evitado, pois
terd sempre sua compreensdo limitada.

Classificacdo da correspondéncia

° Patente

e Confidencial ou secreta

A correspondéncia confidencial ou secreta nunca deve ser ab-
erta, mas sim conduzida diretamente a dire¢do. E conveniente, con-
tudo, registrar a sua entrada, de preferéncia em livro préprio.

A correspondéncia particular, como é légico, também nao deve
ser aberta, mas sim dirigida aos respectivos destinatarios.

A correspondéncia dita patente, é que vai entrar no circuito de
tratamento.

Abertura

A abertura da correspondéncia é importante referir a forma
como se faz e os cuidados a ter para evitar a inutilizagdo do con-
teudo.

Antes de se abrir as cartas deve-se colocar o conteldo para
um dos cantos dos sobrescritos e em seguida abre-se pelas ares-
tas opostas. Isto porque as cartas sdo normalmente mal dobradas
e quando sdo inseridas nos subscritos ficam, por vezes, coladas no
interior.

Registro das entradas

Geralmente esta fase da correspondéncia concentra-se num
s6 departamento. Tiram-se copias dos originais recebidos, para um
exemplar ficar no departamento e o outro seguir para o respecti-
vo destino. Mas a tiragem das cdpias ndo pode ser feita sem antes
ser colocado o respectivo carimbo da entrada contendo a data e
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o numero da entrada. Nos servigos publicos e nas empresas mas
tradicionalistas, utiliza-se o Livro de Registo para a correspondéncia
recebida.

Distribuicdo

A distribuicdo da correspondéncia pode ser feita de diversas
formas, mas sempre de forma a poder ser controlada. E, para esse
efeito utiliza-se o chamado livro de protocolo. Muitas vezes é uti-
lizada uma guia de remessa de documentos que os descreve e agru-
pa por destinos, acompanhando-os até a recepgao. Ai é assinado
um duplicado que comprova a entrega.

Resposta ou Arguivo

Depois de ser lida, a correspondéncia deve ser conveniente-
mente tratada.

O que significa que:

e  Se ndo for necessdrio dar sequéncia ao assunto, a corres-
pondéncia vai imediatamente para o arquivo, com a devida indica-
¢do no canto superior esquerdo e a assinatura do ordenante;

e Se é necessario uma resposta, devem ser feitas as ano-
tagGes necessarias para a sua execuc¢do ou, entdo, se for o caso, o
préprio destinatario encarregar-se-a de a escrever.

N3o esquecer que:

e Toda a correspondéncia urgente deve ter uma resposta
imediata;

e Na&o se deve adiar a resolugdo de assuntos pendentes,
tornando-os eternamente esquecidos.a execugdo de uma carta res-
posta implica disponibilidade de tempo e disponibilidade mental.

Portanto, a redacgdo da carta deve ser executada por uma pes-
soa experiente, de forma a minimizar as perdas de tempo e con-
seguir uma boa qualidade de comunicagao.

A resposta pode ser executada de diversas formas:

e Ditado direto, em que o processador de texto executa di-
retamente o texto que lhe é transmitido;

e Ditado indireto, onde o processador de texto executa o
texto através de uma minuta, um registro que estenografou ou um
registro gravado.

Assinatura

Depois de finalizada a correspondéncia deve ser de novo lida
e em seguida

assinada. A organizagdo das grandes empresas implica que o
correio e expedi¢do esteja pronto até determinada hora, de forma
a ser levado a despacho.

Registro de saida
O registro das saidas também é normalmente feito em livro

préprio. Devem ser tiradas copias aos originais e encaminhadas
devidamente.

Expedicdo e Arquivo

Antes da correspondéncia ser inserida no sobrescrito deve-se
verificar se:
A carta esta datada e assinada;
Contém o material referido em anexo;
O enderego corresponde ao do sobrescrito. E por fim...

e Toda a correspondéncia que é expedida da empresa deve
possuir em arquivo a respectiva copia;

e Quando a correspondéncia for registrada, juntamente com
a copia, deve ser arquivado um exemplar do taldo de aceitacdo;

e  No caso do registro ser com aviso de recep¢ao, este, apds
ser devolvido pelo destinatdrio com a respectiva assinatura, deve
também ser arquivado com a cépia da correspondéncia.




Para se redigir uma boa correspondéncia, é necessaria objetiv-
idade na exposicdo do pensamento, é preciso buscar por clareza,
coeréncia, concisdo, nas palavras empregadas, e assim estabelecer
uma melhor relagao entre as ideias.

“Se escrever cartas é um sinal de boa educacio, escrever
corretamente é prova de boa instruciio e inteligéncia”.
(Jane S. Singer)

Ha varios tipos de correspondéncia, e cada uma possui suas
caracteristicas, com suas normas e técnicas. O estilo e as técnicas
aplicadas em correspondéncias se atualizaram, tornando-se muito
mais complexas. O estilo depende dos conhecimentos dominados
pelo redator, e este é aperfeicoado pelas técnicas, que serdo apre-
sentadas ao longo do trabalho.

Em suma, corresponder-se implica um ato de ir até outrem:
seja para expor-lhe problemas, alegrias, seja para fazer-lhe pedidos,
convencer, dar-lhe boas ou mas noticias. Da habilidade social do
remetente vird seu sucesso com o destinatario. Sera preciso con-
hecer os cédigos de comportamento deste para que a mensagem
surta efeito.

Tipos de Correspondéncia

Quando se fala de correspondéncia, pensa-se logo em uma
simples carta, em mensagem escrita para trata-se de assuntos inti-
mos entre pessoas cujas relagdes sdo bastante estreitas. Contudo a
carta hoje tornou outros rumos, ndo perdendo suas caracteristicas
especiais. A correspondéncia tomou rumos diferentes, em diversas
areas. Pode ser utilizada no estabelecimento de contatos utilitarios,
como os de um industrial e seus compradores, ou os que dizem
respeito a comunicagdo comercial, bancaria, judicial e de tantas
instituices sociais. Usualmente, divide-se a correspondéncia em:

a) Particular: quando é trocada entre pessoas mais ou menos
intimas, sobre assuntos da vida privada, tais como noticias do quo-
tidiano, da familia, de viagens, agradecimentos, convites, pésames.
A espécie mais particular de todas é a chamada carta de amor, onde
se expressam as nuangas do sentimento mais humano de todos.

b) Comercial: que inclui toda espécie de cartas e documentos
ligados a transagGes comerciais, industriais e também financeiras,
tais como assuntos bancarios, investimentos, empréstimos, cambi-
os, etc.

¢) Oficial: quando provém de instituicGes do servigo publico,
tanto civis como militares, ou a elas se dirige. Abrange atos dos po-
deres legislativo, executivo e judiciario, requerimento dos cidad3dos,
avisos a populacdo, etc.

Por vezes, é dificil distinguir o tipo de determinadas cartas,
quando seu assunto concerne a duas esferas sociais diversas, como
uma carta de um cidad3o, solicitando um favor comercial a um ami-
go pertencente a essa area de atividades. A distingdo recomendavel
é utilizar nas cartas particulares uma linguagem mais espontanea,
mais rica em calor humano (salvo em comunicados impressos, tais
como convites, participagdes, que serdo lidos ndo sé pelos inter-
essados, mas por outras pessoas fora do circulo de amizade do
remetente), deixando para as cartas comerciais o estilo utilitario,
direto, sem apelar para aspectos afetivos, e para cartas ou docu-
mentos oficiais reservar uma formulacdo impessoal, mais distanci-
ada e formal, que veicule a mensagem de forma clara, mas sem
pessoaliza-la. Dessa forma, um pedido a um governador de Estado,
por exemplo, sempre se fard mencionando-se o cargo e nao famili-
armente o “prezado fulano”.

Atos Oficiais

Os atos oficiais sdo entendidos como atos de cardter normati-
Vo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, ou regulam
o funcionamento dos érgaos publicos, o que s6 é alcangado se em
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sua elaboragdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo se
da com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de infor-
mar com clareza e objetividade. A necessidade de empregar deter-
minado nivel de linguagem nos atos e expedientes oficiais decorre,
de um lado, do préprio cardter publico desses atos e comunicagdes;
de outro, de sua finalidade.

As comunicagGes que partem dos érgdos publicos federais de-
vem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo brasileiro.
Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma linguagem re-
strita a determinados grupos. Ndo ha duvida que um texto marcado
por expressoes de circulagdo restrita, como a giria, os regionalismos
vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensao dificultada.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes niveis,
de acordo com o uso que dela se faca. O mesmo ocorre com 0s
textos oficiais: por seu carater impessoal, por sua finalidade de in-
formar com o maximo de clareza e concisdo, eles requerem o uso
do padrdo culto da lingua. Ha consenso de que o padrao culto é
aquele em que:

Observam-se as regras da gramatica formal;

Emprega-se um vocabuldrio comum ao conjunto dos usuarios
do idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do padrdo
culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele esta acima das dif-
erencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regionais, dos modismos
vocabulares, das idiossincrasias linguisticas, permitindo, por essa
razdo, que se atinja a pretendida compreensao por todos os cidad3os.

Lembrar-se que o padrao culto nada tem contra a simplicidade
de expressao, desde que ndo seja confundida com pobreza de ex-
pressdo. De nenhuma forma o uso do padrdo culto implica emprego
de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sintaticos e fig-
uras de linguagem propria da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um “pa-
drao oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrao culto nos
atos e comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia pelo
uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa tradigdo
no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica, necessar-
iamente, que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem
burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargao, deve ser evita-
do, pois tera sempre sua compreensao limitada.

Os atos administrativos sdo classificados como:

ATOS DE CORRESPONDENCIA

Aviso: Comunicacdo pela qual os titulares de érgdos, entidades
e presidentes de comissGes da Administragdo do Municipio comu-
nicam ao publico assunto de seu interesse e solicitam a sua partic-
ipagao.

Carta: Forma de correspondéncia por meio da qual os dirigen-
tes da Administragdo Municipal se dirigem a personalidades e enti-
dades publicas e particulares para tratar de assunto oficial.

Circular: Correspondéncia oficial de igual teor, expedida por di-
rigentes de érgdos e entidades e chefes de unidades administrativas
a vérios destinatarios.

Exposicdo de Motivos: Correspondéncia por meio da qual os
secretdrios e autoridades de nivel hierdrquico equivalente expdem
assuntos da Administragdo Municipal para serem solucionados por
atos do Prefeito.

Quando a exposicdo de motivos tratar de assuntos que en-
volvam mais de uma Secretaria, esta devera ser assinada pelos
Secretdrios envolvidos.

Além do carater informativo, a exposi¢cdo de motivos pode pro-
por medidas ou submeter projeto de ato normativo a aprecia¢do da
autoridade competente.
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