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COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE GENEROS
TEXTUAIS VARIADOS.
RECURSOS DE TEXTUALIDADE (COESAO, COERENCIA,
RELACOES INTERTEXTUAIS).

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

Contexto — um texto é constituido por diversas frases. Em cada
uma delas, hd uma informag&o que se liga com a anterior e/ou com
a posterior, criando condigdes para a estruturagdo do contetudo
a ser transmitido. A essa interligacdo 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,
podera ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam referéncias
diretas ou indiretas a outros autores através de cita¢des. Esse tipo
de recurso denomina-se intertexto.

Interpretagdo de texto - o objetivo da interpretagdo de um
texto é a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-
se as ideias secunddrias - ou fundamentagdes -, as argumentagdes
- ou explicagdes -, que levam ao esclarecimento das questGes
apresentadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1-ldentificar oselementosfundamentaisde umaargumentacao,
de um processo, de uma época (neste caso, procuram-se os verbos
e os advérbios, os quais definem o tempo).

2- Comparar as relagdes de semelhanca ou de diferengas entre
as situagGes do texto.

3- Comentar/relacionar o conteldo apresentado com uma
realidade.

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras palavras.

CondigGes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

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

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

Observagao — na semantica (significado das palavras) incluem-
se: homdnimos e parénimos, denotagdo 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...
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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...

Erros de interpretagdo

- Extrapolagdao (“viagem”) = ocorre quando se sai do
contexto, acrescentando ideias que ndo estdo no texto, quer por
conhecimento prévio do tema quer pela imaginagdo.

- Redugado é o oposto da extrapolagdo. Da-se atengdo
apenas a um aspecto (esquecendo que um texto é um conjunto de
ideias), o que pode ser insuficiente para o entendimento do tema
desenvolvido.

- Contradi¢do = as vezes o texto apresenta ideias contrdrias
as do candidato, fazendo-o tirar conclusdes equivocadas e,
consequentemente, errar a questao.

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

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

Observa¢do — 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 sendo,
deve-se levar em consideragdo que existe um pronome relativo
adequado a cada circunstancia, a saber:

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

- qual (neutro) idem ao anterior.

- quem (pessoa)

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

- como (modo)

- onde (lugar)

- quando (tempo)

- quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

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

Dicas para melhorar a interpretagdo de textos

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

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa a
leitura.




- 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 prevalegam suas ideias sobre as do autor.

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

- Verifique, com ateng¢do e cuidado, o enunciado de cada
questdo.

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

- Observe as relagdes interparagrafos. Um paragrafo geralmente
mantém com outro uma rela¢do de continuagdo, conclusdo ou falsa
oposic¢do. Identifique muito bem essas relagGes.

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

- Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou
“incorreto”, evitando, assim, uma confusdo na hora da resposta
— 0 que vale ndo somente para Interpretagdo 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
relatores, 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-
interpretacao-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

Criancas 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/
gratuidades.html> Acesso em: 3/3/2014, com adaptagdes.

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 Metro-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 Metro-
DF.

(E) Apenas criangas e adultos, respectivamente, com até cinco
anos de idade e com 65 anos em diante, tém acesso livre ao Metro-
DF.
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Dentre as alternativas apresentadas, a Unica que condiz com
as informacgGes expostas no texto é “Somente criangas com, no
maximo, cinco anos de idade e adultos com, no minimo, 66 anos
tém acesso livre ao Metro-DF”.

RESPOSTA: “C”.

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 trovdao 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
trovdo mundo afora. Essa comparagdo traz em si mesma dois
sentidos, que sdo

(A) o barulho e a propagacdo.
(B) a propagacdo 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,
provavelmente 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 opgdo das alternativas
relaciona-se a “mundo afora”, ou seja, que se propaga, espalha.
Assim, sobraria apenas a alternativa A!

RESPOSTA: “A”.

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

Concha Acustica

Localizada as margens do Lago Paranod, no Setor de Clubes
Esportivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Brasilia — MAB),
estda a Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer, foi
inaugurada oficialmente em 1969 e doada pela Terracap a Fundagdo
Cultural de Brasilia (hoje Secretaria de Cultura), destinada a
espetdculos 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 adaptagdes.

Assinale a alternativa que apresenta uma mensagem
compativel com o texto.

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Oscar
Niemeyer, esta localizada as margens do Lago Paranod, no Setor de
Clubes 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), esta a Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar
Niemeyer”. As informag¢des contidas nas demais alternativas sao
incoerentes com o texto.

RESPOSTA: “A”.




IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, € necessario relacionar as diferentes
informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, 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 porque
achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atraido
pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito comum
as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, dependendo
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,
sexualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados
com o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente
infinitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo
essencial 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 zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cies 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
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem dtimos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o possivel
assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o texto 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 hipétese dos zodlogos sobre a origem dos caes, a associagdo entre
eles e os seres humanos, a disseminagdo 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 informacgdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma
unidade de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente
esse texto fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente
vocé chegou a conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo 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-
ideias-secundarias/
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IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

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

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

Exemplo:

BEM, E TARDEI

1 Y-UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA

MALS UM POUCOI

Na construcdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situacdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro
significado, 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 situagao

A intencdo e resultado da acdo ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No livro
“Memorias Pdostumas 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.
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Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que suas
acles ndo serdao 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 o que se passa na histéria 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 personagens agem ao longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a plateia ja sabe que
eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

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

Situagdes coOmicas ou potencialmente humoristicas compartilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocorrer
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 cOmico; 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:

INTERVEHQ.EAD MILITAR
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QUESTOES

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 verdadeiro
Beethoven. Joaquim, o do meio, era um espanto das contas de somar e multiplicar, até indo a feira fazer compras sozinho. E Ananas, 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 histéria narrada sofre alteragdes, mas a moral da histéria explicitada ao final do texto mantém-se a mesma da forma original.
B) as descrigdes das personagens trazem caracteristicas que subvertem a moral da histdria transmitida pela forma original.

C) a atualizacdo das caracteristicas das personagens resulta em uma idealizagdo compativel com os valores da vida contemporanea.
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 QUE OS P CLAROD QUE, MOCE J& WA (55O YHDO DE UM MOLEGUE QUE
MEE, O QUE QUE, Lp?ncmos OUENTES | e BATIOO A5 ROTAS, MaS | QUER R DE CARRO A GUALGUER
£ ESSE TAL NO AR IRRO EUNKQ, QUE BELO PLANETA |  LUGAR MAIS LONGE QUE UM
OF EFETO RETER O NOCES ESTAG DERBNDO g QUARTEIRAD,
ESTURA? CALOR DO SOL g PARA MIM, HEW? 2 L MR

£ DERRETER ME FALARAM

AS CALOTAS WADA SORRE

POLARES! AS CALOTAS

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 mde como uma pergunta retdrica.
Il. 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)

SOCORRO, SACORRA!

QLHA? TG CONSEGUINDO ESQUECE. A
NAO SE1 COMO, MAS A LER A ETIQUETA VEUOMBIGO ThAQUL | MNHA cABECA| s E
MINHA CABEQA VIROU DA MINHA CAMISETA! ACHO QUE EU SO PUS A ESTA NO )
_AQ CONTRARIO! T8 VENDO AS MINHAS CAMISETA AQ CONTRARIO. LUGAR CERTO
TO VIRADQ PRA TRAS! PROPRIAS COSTAS!
’ .
o T— - :\_}\\\f, -
B ke - — \ —
AT
3 @9) o2,

(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
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CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA. COMPONEN-
TES BASICOS DE UM COMPUTADOR: HARDWARE E
SOFTWARE. ARQUITETURA BASICA DE COMPUTADO-
RES E DISPOSITIVOS PERIFERICOS.

HARDWARE E SOFWARE

Hardware sdo as partes fisicas do equipamento e software é o
conjunto de programas ou aplicativos, instrucdes 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 0 mouse.

O que é software?

S3o os programas que nos permitem realizar atividades espe-
cificas num computador. Por exemplo, os programas como Word,
Excel, Power Point, os navegadores, 0s jogos, 0s sistemas operacio-
nais, entre outros.

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

Embora ndo tenhamos ideia de como as coisas vao evoluir, essa
combinagdo 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 ndo é muito facil de ser transporta-
do porque dependem de energia elétrica e possuem muitas partes.
Além disso, eles podem ser atualizados adicionando mais pegas ou
periféricos como WebCam, impressora, fones de ouvido, microfo-
nes, etc.

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

Notebooks ou portateis

Sdo computadores que vocé pode transportar com facilidade
porque todas suas partes estdo integradas: monitor, teclado, tou-
chpad (que substitui o mouse), alto-falantes e cdmera 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 diferencas importan-
tes quando os comparamos com os desktops.
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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.

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 nao 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 necessario 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. S3o caracte-
rizados por serem leves, e mais baratos que um computador. Sdo
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 func¢do de editar textos de arquivos como
o Word ou planilhas com férmulas matemdticas como as do Excel,
desta maneira vocé nao 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 informag¢des com amigos no Facebook
e até jogar.

Estes aparelhos sao 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 fun¢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 car-
tas e planilhas, jogar, entre muitos outros beneficios. Basicamente
é ter um dispositivo portdtil com as mesmas fungdes de um com-
putador.

Computadores vestiveis

O termo em inglés wearable computing significa “computacdo
vestivel” e sdo computadores que usamos como parte do nosso
vestudrio. Os melhores exemplos deste tipo de computador, sdo os
6culos inventados pela Google chamados Google Glass que é um
dispositivo para a visualizagdao de informagdes, os sapatos esporti-
vos que tem um chip para armazenar a nossa posigdo e rendimento,
e os reldgios inteligentes, que sdo pequenos computadores usados
no pulso como um relégio.

Este conceito abarca todas as maquinas eletrbnicas 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 informagdao do ambiente que
nos rodeia.

Google Glass

O propésito destes dculos é mostrar toda a informacgao disponi-
vel no momento em que vocé necessita e poder compartilhar tudo
0 que Voceé Vé.

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

Como todos os computadores, ele possui um hardware que é
composto pela cdmera, o touchpad, as lentes, a moldura e a bate-
ria. 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 té-
nis com a finalidade de armazenar dados e dar a informagdo sobre
o seu rendimento durante uma atividade fisica.

Podem fornecer informagGes 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.

Relégio inteligente

E baseado no conceito de um relégio convencional, mas au-
mentando as possibilidades que ele oferece.

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

/
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Outros adaptam um computador independente ao antebraco
tornando-o um assistente para muitas das suas atividades. Sdo bas-
tante Uteis por exemplo, em operagdes militares e espaciais.

Quais sao as partes do um computador?

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

O Gabinete

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

Na parte da frente e de tras estdo localizadas as entradas, co-
nectores e botdes com os quais vocé pode trabalhar com algumas
funcdes do computador. E importante conhecer esses botdes, ja
gue suas posicdes e estilos mudam dependendo do modelo.

BOTAO EJETAR
CDOUDVD

: =3
UNIDADE DE DVD-ROM
3 E
ENTRADA E SAIDA 'J

PORTAS OU

DEAUDIO ENTRADAS USB

BOTAO LIGAR/ DESLIGAR

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 dticos também
podem 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 en-
tradas ou portas USB. Elas podem ser usadas para conectar quase
todo tipo de dispositivo, incluindo mouses, teclados, impressoras,
cameras digitais entre outros. Normalmente estdo na parte frontal
e traseira do computador.

- Entrada e saida de audio:

Muitos computadores incluem entradas de dudio na frente do
gabinete que permitem conectar facilmente alto-falantes, microfo-
nes e fones de ouvido, sem precisar usar a parte traseira do com-
putador.

Parte posterior do gabinete

A maioria dos computadores informam o que é cada icone para
gue vocé possa conectar com maior facilidade seus periféricos ao
gabinete.

N\
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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 fiquem livres e sejam usadas com cdmeras 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 espag¢os vazios nos quais vocé
pode adicionar um tipo de placa de expansdo. Por exemplo, caso
seu computador ndao 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 sdo Periféricos de um Microcomputador?

Sao 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.
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Existem alguns tipos de periféricos:

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

- De saida: S3o aqueles que recebem informagdes do computa-
dor. Ex: monitor, impressora, caixas de som.

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

- De armazenamento: Sd3o aqueles que armazenam informa-
¢Oes. Ex: pen drive, cartdo de meméria.

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.

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 botdes cuja fun-
cionalidade depende do ambiente de trabalho e do programa que
esta 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 sdo comuns
em computadores.

Os modelos mais modernos de mouse sdo totalmente dpticos,
nao 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 o
modo como o microcomputador opera ou agem sobre o préprio
teclado.

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

Os teclados mais modernos (incluindo PC e Apple Mac) sédo
baseados em versdes padrdo, como teclas de fungdo, um teclado
complementar numérico, e assim por diante.

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

- Impressoras: Sdo dispositivos que servem para imprimir ar-
quivos criados no seu computador. Existem muitos tipos de impres-
soras e com diferentes precos.

- Scanner: O scanner permite copiar e guardar o contetdo de
uma folha ou documento dentro do computador como uma ima-
gem digital. Nas impressoras multifuncionais vocé encontrard o
scanner e a impressora ao mesmo tempo.

- Microfones: Microfones sdo dispositivos de entrada de dudio.
Eles podem ser conectados ao computador para gravar sons ou
para vocé se comunicar por internet com outros usuarios. Muitos
computadores possuem microfones incorporados, sobretudo Note-
books.

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

Sdo dispositivos de saida de audio, ou seja, transmitem a infor-
macdo do computador para o usuario. Gragas a estes dispositivos
podemos escutar o som da musica ou video que estd sendo repro-
duzido. Dependendo do modelo, podem ser conectados a entradas
USB ou de audio. Alguns computadores ja os possuem incorpora-
dos.

- WebCam: Uma WebCam é um tipo de dispositivo de entrada
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 dispositivo
utilizado para controlar jogos de computador. Embora existam va-
rios tipos de controladores, vocé também pode usar o mouse e o
teclado para controlar a maioria dos jogos.
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- 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 ele-
tronico como um telefone modvel ou mp3 player, deve verificar se
ele vem com um cabo USB. Se o cabo vem como acessorio, isto
significa que vocé pode conecta-lo ao seu computador.

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 instalagdo dos drivers. No entanto,
como ja € 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 memadria ROM (memdéria somente de leitura), o que quer
dizer que ndo 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 é o item mais importante da ma-
quina. A maioria dos computadores nem sequer liga sem a presen-
ca 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 conseguird 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 ligagOes na placa-mae. Para poder executar os progra-
mas e jogos, o processador deve receber dados da memaria RAM,
trocar informagSes 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
mudangas na parte externa.

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

- Principal (RAM e ROM)

- Auxiliar (Virtual e Cache)

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

Memdéria RAM- (Memoria de Acesso Aleatdrio) é a mais impor-
tante. SO funciona com o computador ligado, por isso, é chamada
de voldtil, 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 informagdes, mas
guem executa é a memoria RAM. Ela também é chamada de “ pen-
te de memdéria” 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 execu¢do 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
alimentagdo constante, a memoria 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 iteragdo melhorou
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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.

Memoéria ROM- (Memdria 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 memdrias RAM e ROM da-se
o nome de Meméria Principal.

Memdria Cache- Encontra-se no processador e trabalha em
sincronia com a RAM, porém ela armazena dados mais rapido, é um
tipo de RAM estdtica: € uma SRAM.

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 médulo 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 memoria virtual
guando necessario. Pode também ser chamado de Winchester.

Slots PCI

Como citado anteriormente, as placas-made possuem espagos
para a instalagdo 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
o 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 PCl, porém
com a evolugdo do padrdo, essas placas pararam de ser fabricadas
para esse tipo de slot. As atuais placas-mde possuem poucos slots
PCl, 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 PCl-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.
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OPERAGOES COM NUMEROS REAIS.

NUMEROS NATURAIS

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

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

N=1{0,1,2345,6,...}

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

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*={1,2,3,45,6,...}

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

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

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢des, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as opera¢des podem acontecer em
uma unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tragdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sao
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2

40-9x4+23
40-36+23
4 +23

27

Exemplo 3

25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z
O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos

numeros naturais N = {0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.
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N CZ (N estd contido em Z)

Subconjuntos:
Simbolo | Representagdo Descrigao
" 7% Conjunto dos nimeros inteiros
nao nulos
+ 7 Conjunto dos niumeros inteiros
+ nao negativos
Conjunto dos numeros inteiros
*e+ z* e
* positivos
7 Conjunto dos nimeros inteiros
- nao positivos
" * Conjunto dos numeros inteiros
e- z .
- negativos

Observamos nos nimeros inteiros algumas caracteristicas:

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

Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua
soma é zero. Isto significa que eles estdao a mesma distancia da ori-
gem (zero).

-4 > +4
y—‘—u | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8
"R SN LN NS TN SN N VAN T AN TN WO N AT (A N
1T 171 l' LI [’ ¥ 71 ¢t 1T 1T ¢ 1T 1™
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades )

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

Operacdes

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

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

- Subtragao: 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 subtragdo é a operacdo inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior niumero.

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: (FUNDACAO 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 preservagdo 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 adicdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda 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 mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

Fica a dica

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo 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 nimero inteiro por zero
é igual a zero.

Na multiplicacdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

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

Exemplo: (Pref.de Niterdi) Um estudante empilhou seus livros,
obtendo uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses
livros possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes pos-
suem espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22
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Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

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

36:3=12livros de 3 cm

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

Resposta: D.

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

- Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

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

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

Propriedades da Potenciagcdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somame-se o0s 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 a base. (-a)'=-a e
(+a)' =+a

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

CONJUNTO DOS NUMEROS RACIONAIS - Q
m
Um numero racional é o que pode ser escrito na forma =,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

-0,422...

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

Subconjuntos:
Simbolo Representacdo Descrigdo
" Q* Conjunto  dos  numeros
racionais ndo nulos
. Q Conjunto  dos numeros
* racionais nao negativos
- o Cor.uun'Fo c.Io_s ndmeros
* racionais positivos
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a Conjunto  dos  numeros
racionais ndo positivos

a. Q* Conjunto dos  numeros
- racionais negativos

Representacao decimal
Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fracdo, em niumero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:

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

[VNRN]

=0,4

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

l= 0,333...
3

Representacao Fraciondria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:
1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo

numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do numero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

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

* 0444 _ * 0313131 .

Periodo: 4 (1 algarisma) Petiodo: 31 (2 algarismos) peﬂfgsé?'?aaﬂﬁ._ (3 algarismos)
4 31

0444... = 0,313131...= — 278
i 99 0,278278278.. = @

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 periédica com o
periodo da dizima menos a
parte nao periddica.

A

583 —58' 525 525:75 7

Simplificando

0,58333... = _ 55 _ 7
L e
900, 900  900:75 12

Parte ndo ‘ .
periédica | 2 algarismos
com 2 I\F(Eroi‘-:
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.




RACIOCINIO LOGICO - MATEMATICO

637——63 57-1

b)

Nidmeros gque ndo se
repetem e periodo

6,37777...

Periodoiguala 7 ._l —l_' 1 algarismo que nao se repete depois

1 algarismo-> 1 nove davirgula -> 1zero

6% - temos uma fragdo mista, tranformando —a - (6.90 + 34) = 574,logo:

Il ”

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item
a fragdo geratriz.
Exemplo: (Pref. Niterdi) Simplificando a expressdo abaixo
3

1,3333...+ 7

4
l,5+§

Obtém-se:
(A) %
(B)1
(C)3/2
(D) 2

(E)3

Resolugao:

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

+

(SIS
[
1]
o|5llz
l

N W
Wl >

+

Resposta: B.

Carateristicas dos nimeros racionais
O moédulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos nimeros inteiros.

574

, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos

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

nador numerador (b/a)".

bn
,ax0=|—] ,b+0
a

Representacdo geométrica

+2,5_2 1,51 +|1 +1|,5+2I +25

| [
0 gl o W

Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infinitos nimeros racionais.




Operacoes

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

- Subtragdo: a subtragdo de dois nimeros racionais p e g € a
prépria operagdo de adigdo do niumero p com o oposto de g, isto é:
p—q=p+(—q)

a

a _c¢ ad — bc
b d

bd

ATENCAO: Na adi¢do/subtracdo se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresenta-
da.

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

(A) 1/4

(B)3/10

(C)2/9

(D) 4/5

(E)3/2

Resolugao:
Somando portugués e matematica:

1.9 5+9 14 7

3t207 20 20" 10

O que resta gosta de ciéncias:

7 _ 3
10 10
Resposta: B.

- Multiplicagdo: como todo nimero racional é uma fragao ou
pode ser escrito na forma de uma fragao, definimos o produto de
dois niumeros racionais e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através: b d

ac

a c¢
—_— x _— = —_—
b d b

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

SRS
ol

Sl
Ul o

Exemplo: (PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa
operagdo 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.

RACIOCINIO LOGICO - MATEMATICO

Qual o total de pessoas detidas nessa operacgdo policial?
(A) 145
(B) 185
(C) 220
(D) 260
(E) 120

Resolugao:

800 Z = 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 nime-
ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um nuimero racio-
nal 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 expo-
ente anterior.

-2 2
3 5
5 3 9
B) Toda poténcia com expoente impar tem o mesmo sinal da
base.

mi% 2] (2)_ 8
3) \3)°\3)\3) 27

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

1Y (_1) (L)
(5]_ 5)°U5) 25

EXPRESSOES NUMERICAS

Sao todas sentengas matematicas formadas por numeros, suas
operagoes (adigdes, subtragbes, multiplicagdes, divisGes, potencia-
¢Oes e radiciagdes) e também por simbolos chamados de sinais de
associacdo, que podem aparecer em uma Unica expressao.

Procedimentos

1) OperagGes:

- Resolvermos primeiros as potenciagdes e/ou radiciagcbes na
ordem que aparecem;

- Depois as multiplicacbes e/ou divisdes;

- Por ultimo as adigdes e/ou subtragdes na ordem que apare-
cem.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS E LOCAIS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Redacdo oficial: oficios, requerimentos, pareceres e outras correspondéncias - aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padroes,

emprego e concordancia dos Pronomes de tratamento. . ... ..ottt e e e e 01
Nog¢des de arquivologia: informacdo, documentagdo, classificagdo, arquivamento, registros, tramitagao de documentos, cadastro, tipos de
arquivos, organizacdo e administragao de arquivos, tECNICas MOTEINAS. . ..ottt ittt e e e e e et et et e 60
Administragdo de material: aquisi¢ao, cadastros, registros, controle e movimentag¢do de estoques, armazenamento, transporte, reposi¢ado,
LY =Y =40 Lo P 69
Nog¢des de Direito Administrativo: Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos, classificacdo, invalidagdo; ............... 100
CoNtratos AdMINIStratiVOS, . .. v ittt ettt et e e e e e e e e e e e 105
Servidor Publico. Regime Juridico dos Servidores PUBIICOS CiVis. . ... ...ttt i e et e et ettt et e 121
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: art.37 @41 /2058214, ... ottt e et 155
Estatuto das LicitagOes & Contratos. Lei do Pregao. ..o vttt e e e et e e e e et e 168
NogGes dos ambientes Microsoft Office @ BR OffiCe. ... ...ttt e e e e e e e et 168
Conceitos relacionados a Internet. Navegadores. . . .. .. v .ttt ettt e et e et e et e e e 177
(0] ¢ Y To ] 11 o Y[ T 201

Conceitos e fungdes de aplicativos de editores de texto, planilhas eletronicas, apresentagdes e gerenciadores de banco de dados. . . 205
Aspectos histdricos, econdmicos, sociais, culturais e geograficos do municipio de Alto Alegre do Pindaré-MA. .................. 228




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS E LOCAIS
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REDACAO OFICIAL: OFiCIOS, REQUERIMENTOS, PA-
RECERES E OUTRAS CORRESPONDENCIAS - ASPECTOS
GERAIS, CARACTERISTICAS FUNDAMENTAIS, PADROES,
EMPREGO E CONCORDANCIA DOS PRONOMES DE TRA-
TAMENTO.

MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Sinais e abreviaturas empregados

indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

§ paragrafo

adj. adv. adjunto adverbial
arc. arcaico
art.; arts. artigo; artigos
cf. confronte
CN Congresso Nacional
Cp. compare
EM Exposicdo de Motivos
fv. forma verbal
fem. feminino
ind. indicativo
ICP-Brasil Infraestrutura de Chaves Pablicas Brasileira
masc. masculino
obj. dir. objeto direto
obj. ind. objeto indireto
p. pagina
p.us. pouco usado
pess. pessoa
pl. plural
pref. prefixo
pres. presente
Res. Resolugdo do Congresso Macional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal

s. substantivo

s.f. substantivo feminino

s.m. substantivo masculino

SEI! Sistema Eletrdnico de Informacgdes
sing. singular

tb. tambeém
v. wverouverbo
v.g. verbi gratio
var. pop. variante popular

(=)

AS COMUNICACOES OFICIAIS
ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL
1 Panorama da comunicagdo oficial

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

a) alguém que comunique;

b) algo a ser comunicado;

c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o servi-
co publico (este/esta ou aquele/aquela Ministério, Secretaria, De-
partamento, Divisdo, Servi¢o, Se¢do); o que se comunica é sempre
algum assunto relativo as atribuicdes do érgdo que comunica; e o
destinatdrio dessa comunicagdo é o publico, uma instituicao priva-
da ou outro érgao ou entidade publica, do Poder Executivo ou dos
outros Poderes. Além disso, deve-se considerar a intengdo do emis-
sor e a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado
a situagdo comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e nos expedientes oficiais decorre, de um lado, do pré-
prio cardter publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, ou
regulam o funcionamento dos d6rgdos e entidades publicos, o que
so é alcangado se, em sua elaboracgdo, for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se dd com os expedientes oficiais, cuja finali-
dade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

2 O que é redagdo oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redacgdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos nor-
mativos. Neste Manual, interessa-nos tratd-la do ponto de vista da
administracdo publica federal.

A redacdo oficial ndo é necessariamente arida e contraria a
evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar com
objetividade e maxima clareza — imp0e certos parametros ao uso
que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do
texto jornalistico, da correspondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redagdo
oficial, passemos a analise pormenorizada de cada um de seus atri-
butos.

3 Atributos da redagéio oficial

A redacdo oficial deve caracterizar-se por:

e clareza e precisao;

® objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Fundamentalmente, esses atributos decorrem da Constituigdo,
que dispde, no art. 37: “A administragao publica direta, indireta, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicida-
de, aimpessoalidade e a eficiéncia principios fundamentais de toda
a administracdo publica, devem igualmente nortear a elaboragdo
dos atos e das comunicagGes oficiais.
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3.1 Clareza e precisdo
CLAREZA

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Po-
de-se definir como claro aquele texto que possibilita imediata com-
preensdo 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 trans-
paréncia é requisito do préprio Estado de Direito: é inaceitdvel que
um texto oficial ou um ato normativo ndo seja entendido pelos ci-
daddos. O principio constitucional da publicidade ndo se esgota na
mera publicacdo do texto, estendendo-se, ainda, a necessidade de
gue o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

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

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas ocasi-
Oes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogao da ordem inversa
da oragdo;

¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

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

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, 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.

PRECISAO

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

a) articulacdo 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 6bvio 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 ge-
ral, o que nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega,
precise os termos técnicos, o significado das siglas e das abrevia-
¢Oes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sdo elabora-
das certas comunicagdes quase sempre compromete sua clareza.
“Ndo 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 precisdao ndo sdo atributos que se atinjam por si
sos: elas dependem estritamente das demais caracteristicas da re-
dacdo oficial, apresentadas a seguir.

3.2 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 antemdo 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 informacgdo 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.

3.3 Concisdo

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. Nao 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 ca-
racterizagdes e comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios inu-
teis, subordinagdo excessiva. A seguir, um exemplo1 de periodo mal
construido, prolixo:

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisdo, naquela
tarde de 2009, o resultado da consulta a populagdo acriana, veri-
ficou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagdo daquele
distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitavel rejeicdo da
alteracdo 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 populagdo 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, abusou-
-se no emprego de adjetivos (impressionante, esmagadora, ampla,
inconformada, indignada), o que Ihe confere carga afetiva injustifi-
cavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar pela impessoali-
dade. 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 rejeigdo da
alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita com a
nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagdo
do Acre demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto
fuso, estando cinco horas menos que em Greenwich.

3.4 Coesdo e coeréncia

E indispensével que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexdo, a ligacdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
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Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de
um texto sdo: referéncia, substituicdo, elipse e uso de conjungao.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros
necessarios a sua interpretacdo. 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
identificacdo no documento.

A substituicdo é a colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro(s) ou no lugar de uma oracao.

Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo fe-
deral prop6s reduzir as aliquotas.

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

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

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

Exemplo:
O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particula-
res. (Na segunda orag¢do, houve a omissdo do verbo “regulamenta”).

Outra estratégia para proporcionar coesdo e coeréncia ao texto
é utilizar conjungdo para estabelecer ligagdo entre oragdes, perio-
dos ou paragrafos.

Exemplo:
O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o inte-
resse de seu Governo pelo assunto.

3.5 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 abstra¢do da pesso-
alidade dos atos administrativos, pois, apesar de a agao adminis-
trativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
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 Che-
fe de determinada Secdo, a comunicacdo é sempre feita em nome
do servigo publico. Obtém-se, assim, uma desejavel padronizagdo,
que permite que as comunicagles elaboradas em diferentes seto-
res da administragao publica guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagéo: ela pode
ser dirigida a um cidaddo, sempre concebido como publico, ou a
uma instituicdo privada, a outro érgao 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 comunicagdes oficiais se restringe a questdes 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 literario. A re-
dacdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de
quem a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalida-
de de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais contri-
buem, ainda, para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

3.6 Formalidade e padronizagdo

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma (BRASIL, 2015a). Isso é
valido tanto para as comunicag¢des feitas em meio eletronico (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 comunicagGes que expeca 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¢des em que se fizer necessaria a impressdo, e a
correta diagramacao do texto sdo indispensdveis para a padroniza-
¢do. Consulte o Capitulo Il, “As comunicagdes oficiais”, a respeito 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 padrao 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 padrao culto é, portanto, imprescindivel na redacao oficial
por estar acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas,
regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades linguis-
ticas.

Recomendagdes:

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

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

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

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrao ofi-
cial de linguagem, o que ha é o uso da norma padrao nos atos e nas
comunicagdes oficiais. E claro que haverd preferéncia pelo uso de
determinadas expressdes, ou serd obedecida certa tradigdo no em-
prego das formas sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente,
que se consagre a utilizacdo de uma forma de linguagem burocra-
tica. O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois
terd sempre sua compreensao limitada.
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AS COMUNICAGOES OFICIAIS

4 Introdugdo

A redagdo das comunicagGes oficiais deve, antes de tudo, se-
guir os preceitos explicitados no Capitulo I, “Aspectos gerais da
redagdo oficial”. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada
tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste capitulo.
Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns
a quase todas as modalidades de comunicagdo oficial.

4.1 Pronomes de tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento
adota a segunda pessoa do plural, de maneira indireta, para refe-
renciar atributos da pessoa a qual se dirige. Na redagdo oficial, é
necessario atengdo para o uso dos pronomes de tratamento em
trés momentos distintos: no enderegamento, no vocativo e no cor-
po do texto. No vocativo, o autor dirige-se ao destinatério no inicio
do documento. No corpo do texto, pode-se empregar os pronomes
de tratamento em sua forma abreviada ou por extenso. O endere-
camento é o texto utilizado no envelope que contém a correspon-
déncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizagdo de pronomes de trata-
mento no texto oficial

Tratamento no

Autoridade Enderegamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
. L Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia o R Vossa _
. Senhor Presidente da . N&o se usa
Repiiblica Senhor o Exceléncia
Republica,
Presidente do . Excelentissimo
A Sua Exceléncia o ) Vossa .
Congresso Senhor Presidente do . N&o se usa
A Senhor A Exceléncia
Nacional Congresso Nacional,
. Excelentissimo
Presidente do . )
A Sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa .
Supremo . N3o se usa
. Senhor Supremo Tribunal Exceléncia
Tribunal Federal
Federal,
Vice-President A Sua Excelénci Senhor Vi
ice-Presidente ua Exceléncia o 0553
o Vice-Presidente  da L V. Exa.
da Republica Senhor - Exceléncia
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia o . Vossa
Senhor Ministro, . V. Exa.
Estado Senhor Exceléncia
Secretario-
Executivo de
Ministério e . L
B A Sua Exceléncia o Senhor Secretdrio- Vossa
demais ~ . V. Exa.
Senhor Executivo, Exceléncia
ocupantes
de cargos de
natureza especial
Tratamento no
Autoridade Ender Vi Abreviatura
corpo do texto
A Sua Exceléncia o Vossa
Embaixador Senhor Embaixador, L V. Exa.
Senhor Exceléncia
Oficial-General .
A Sua Exceléncia o Vossa
das Forgas Senhor + Posto, L V. Exa.
Senhor Exceléncia
Armadas
Outros 05t0s
- p Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Vossa
L Senhor Senador, L V. Exa.
Republica Senhor Exceléncia
Deputado .
A Sua Exceléncia o Vossa
Federal Senhor Deputado, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Ministro do N Senhor Ministro do
. A Sua Exceléncia o _ Vossa
Tribunal de Tribunal de Contas da .. V. Exa.
. Senhor . Exceléncia
Contas da Unido Unido,
Ministro dos
X ) N - Vossa
Tribunais A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, . V. Exa.
) Exceléncia
Superiores Senhor

Os exemplos acima sdo meramente exemplificativos. A profu-
sdo de normas estabelecendo hipdteses de tratamento por meio
do pronome “Vossa Exceléncia” para categorias especificas tornou
invidvel arrolar todas as hipdteses.

4.1.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades
quanto as concordancias verbal, nominal e pronominal. Embora se
refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala),
levam a concordancia para a terceira pessoa. Os pronomes Vossa
Exceléncia ou Vossa Senhoria sdo utilizados para se comunicar dire-
tamente com o receptor.

Exemplo:

Vossa Senhoria designard o assessor.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a prono-
mes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa.

Exemplo:
Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo “Vossa Senho-
ria designara vosso substituto”)

Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e
ndo com o substantivo que compde a locugdo.

Exemplos:

Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exceléncia esta
atarefado.

Se o interlocutor for mulher: Vossa Exceléncia esta atarefada.

O pronome Sua Exceléncia é utilizado para se fazer referéncia a
alguma autoridade (indiretamente).

Exemplo:
A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil (por
exemplo, no enderecamento do expediente)

4.2 Signatdrio
4.2.1 Cargos interino e substituto

Na identificagdo do signatario, depois do nome do cargo, é pos-
sivel utilizar os termos interino e substituto, conforme situagdes a
seguir: interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente
cargo publico durante a vacancia; substituto é aquele designado
para exercer as atribuicdes de cargo publico vago ou no caso de
afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.
Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem
hifen, sem virgula e em minusculo.

Exemplos:
Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto

4.2.2 Signatarias do sexo feminino

Na identificagdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do
sexo feminino deve ser flexionado no género feminino.

Exemplos:

Ministra de Estado
Secretaria-Executiva interina
Técnica Administrativa
Coordenadora Administrativa
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4.3 Grafia de cargos compostos

Escrevem-se com hifen:

a) cargos formados pelo adjetivo “gera
-geral, ouvidor-geral;

b) postos e gradacGes da diplomacia: primeiro-secretario, se-
gundo-secretario;

c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenen-
te;

Atencdo: nomes compostos com elemento de ligagdo preposi-
cionado ficam sem hifen: general de exército, general de brigada,
tenente-brigadeiro do ar, capitdo de mar e guerra;

|n

: diretor-geral, relator-

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa:
diretor-presidente, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente,
socio-gerente, diretor-executivo;

e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-
-dama;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor,
vice-coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais
mailsculas em palavras usadas reverencialmente, por exemplo
para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou o presidente
francés). Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da
maiuscula ou da minuscula, deve-se manter a escolha para a grafia
de todos os elementos hifenizados: pode-se escrever “Vice-Presi-
dente” ou “vice-presidente”, mas ndo “Vice-presidente”.

4.4 Vocativo

O vocativo é uma invocacgdo ao destinatario. Nas comunicagdes
oficiais, o vocativo sera sempre seguido de virgula.

Em comunicagdes dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a ex-
pressdo Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo
respectivo, seguidos de virgula.

Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Fede-
ral,

As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Ex-
celéncia, receberdo o vocativo Senhor ou Senhora seguido do cargo
respectivo.

Exemplos:

Senhora Senadora,
Senhor Juiz,
Senhora Ministra,

Na hipotese de comunica¢do com particular, pode-se utilizar
o vocativo Senhor ou Senhora e a forma utilizada pela institui¢do
para referir-se ao interlocutor: beneficidrio, usudrio, contribuinte,
eleitor etc.

Exemplos:
Senhora Beneficiaria,
Senhor Contribuinte,

Ainda, quando o destinatario for um particular, no vocativo, po-
de-se utilizar Senhor ou Senhora seguido do nome do particular ou
pode-se utilizar o vocativo “Prezado Senhor” ou “Prezada Senhora”.

Exemplos:

Senhora [Nome],

Prezado Senhor,

Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso de Dignissimo
(DD) e de Ilustrissimo (llmo.).

Evite-se o uso de “doutor” indiscriminadamente. O tratamento
por meio de Senhor confere a formalidade desejada.

5 O padrao oficio

Até a segunda edigdo deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
0 que chamamos de padrdo oficio.

A distingdo bdsica anterior entre os trés era:

a) aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado,
para autoridades de mesma hierarquia;

b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e

¢) memorando: era expedido entre unidades administrativas
de um mesmo érgdo.

Atencdo:Nesta nova edi¢do ficou abolida aquela distingdo e
passou-se a utilizar o termo oficio nas trés hipdteses.

A seguir, serd apresentada a estrutura do padrdo oficio, de
acordo com a ordem com que cada elemento aparece no documen-
to oficial.

5.1 Partes do documento no padrdo oficio
5.1.1 Cabecalho

O cabecgalho ¢é utilizado apenas na primeira pagina do docu-
mento, centralizado na drea determinada pela formatagdo (ver su-
bitem “5.2 Formatagdo e apresentagdo”).

No cabegalho deverdo constar os seguintes elementos:

a) brasdo de Armas da Republica: no topo da pagina. Ndo ha
necessidade de ser aplicado em cores. O uso de marca da institui-
¢do deve ser evitado na correspondéncia oficial para ndo se sobre-
por ao Brasdo de Armas da Republica.

2 O desenho oficial atualizado do Brasdao de Armas da Republi-
ca pode ser localizado no sitio eletronico da Presidéncia da Republi-
ca, na secdo Simbolos Nacionais.

No caso de documento a ser impresso, exclusivamente quando
o signatario for o Presidente da Republica, Ministro de Estado ou a
autoridade mdxima de autarquia, sera utilizado timbre em relevo
branco, nos termos do disposto no Decreto no 80.739, de 14 de
novembro de 1977.

b) nome do drgdo principal;

c) nomes dos Orgdos secundarios, quando necessarios, da
maior para a menor hierarquia; e

d) espagamento: entrelinhas simples (1,0).

Exemplo:

Os dados do 6rgdo, tais como endereco, telefone, endereco de
correspondéncia eletronica, sitio eletronico oficial da instituicdo,
podem ser informados no rodapé do documento, centralizados.
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