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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 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,
podera ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam referéncias
diretas ou indiretas a outros autores através de citagoes. 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 secundarias - ou fundamentagdes -, as argumentacdes
- ou explicagdes -, que levam ao esclarecimento das questdes
apresentadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1-ldentificar os elementosfundamentaisde 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 diferencas entre
as situagdes do texto.

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

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, denotagdo e conotagdio, 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.
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- 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

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

- Redugdo 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.

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

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.

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que relaciona
palavras, oragdes, frases e/ou paragrafos entre si. Em outras
palavras, a coesdo da-se quando, através de um pronome relativo,
uma conjuncdo (NEXOS), ou um pronome obliquo atono, hd 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 interpretagao
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 condig¢bes 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 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,
portanto, quanto mais informagcdo vocé absorver com a leitura,
mais chances terd de resolver as questdes.

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndao interrompa a
leitura.

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

- Procure fazer inferéncias, dedugdes (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 aten¢do e cuidado, o enunciado de cada
questao.

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

- Observe asrelagdes interparagrafos. Um paragrafo geralmente
mantém com outro uma relagdo de continuagdo, conclusdo ou falsa
oposicdo. Identifique muito bem essas relagGes.

- Sublinhe, em cada paragrafo, o tdpico 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 questoes!

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia principal, leia
com atenc3o a introdugdo e/ou a conclusdo.

- Olhe com especial atengdo 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

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 identificagdo aos
funciondrios posicionados no bloqueio de acesso.

Disponivel em: <http://www.metro.df.gov.br/estacoes/
gratuidades.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 Metro-DF.

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

Dentre as alternativas apresentadas, a Unica que condiz com
as informacgOes 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”.
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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
trovdo mundo afora. Essa compara¢do traz em si mesma dois
sentidos, que sdo

(A) o barulho e a propagacao.
(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 intencdo do autor foi a de mostrar o “barulho” que
ela causou e sua propagac¢do mundo afora. Vocé pode responder
a questdo por eliminacdo: a segunda opg¢do 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 Paranoa, 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, foi
inaugurada oficialmente em 1969 e doada pela Terracap a Fundagéo
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 adaptacdes.

Assinale a alternativa que apresenta
compativel com o texto.

uma mensagem

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Oscar
Niemeyer, estd 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), estd 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, é 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 6timos 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 informagdes 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/
IDENTIFICACAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS
Ironia
Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que

estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

LINGUA PORTUGUESA

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 TARDE!

1 Y-UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA

MALS UM POUCOI

REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MANHA)

Na construgdo 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
intencdo sdo diferentes.

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

Ironia de situagao

A intengdo e resultado da agdo 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 apods a
morte.

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 agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.
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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 peca 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 pega esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a plateia ja sabe que
eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situacGes que parecam coOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagOes cOmicas ou potencialmente humoristicas compartilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocorrer
algo fora do esperado numa situagao.

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:

INTER\"EHQED MILITAR

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 negdcio é que — ndo
é assim mesmo, sempre? — Pedro ndo queria pintar, gostava era de cozinhar, e todo dia estragava pelo menos um quilo de macarrao 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 Ananas 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, Mill6r. 100 Fdabulas 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 alteragGes, mas a moral da histdria explicitada ao final do texto mantém-se a mesma da forma original.
B) as descri¢Ges das personagens trazem caracteristicas que subvertem a moral da histéria transmitida pela forma original.

C) a atualizagdo 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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OPERACOES COM NUMEROS REAIS.
MINIMO MULTIPLO COMUM E MAXIMO DIVISOR
COMUM.

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 nimeros naturais

N={0123,45,6,...}

- Todo numero 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{1,2345,6,...}

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

Express6es Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢oes, subtracdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes 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 esta contido em Z)

Subconjuntos:
Simbolo | Representagdo | Descrigao
. 7+ _Conjunto dos numeros
inteiros ndo nulos

+ 7 Conjunto  dos  numeros
* inteiros ndo negativos

*o+ 7+ _Conjunto _d_os numeros
* inteiros positivos

) 7 Conjunto  dos  numeros
— inteiros nado positivos

. 7% _Conjunto d(_Js numeros
- inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

Modulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na
reta numeérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O mdédulo
de qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

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

POSITIVOS
+1 +2 +3 +4 +5 +6 +7 +8

] | ! | | | | |
T T TrT 17T 17T 17

4 unidades

5-4 3 2 a1 0
|
|

NEGATIVOS 4 unidades

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

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

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

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, numeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, € 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 preservac¢do 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 divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

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

2) Nao existe divisdo 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 multiplicagdo e divisdo de nimeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

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

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

(A) 10
(B) 15
(C) 18
(D) 20
(E) 22
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[no)

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 3cm

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 Representagdo Descrigdo
* Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos
+ Q Conjunto dos numeros
* racionais ndo negativos
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- o Conjgnto .dos numeros
* racionais positivos

Q. Conjunto dos nimeros

racionais ndo positivos

o Q* Conjl.mto'dos ndmeros
- racionais negativos

Representag¢do 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
Z =04

5

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

Representagdo 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 nimero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000

2) Através da fracdo 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:

. D"‘Mdm ' 0313131,

Perioda: 4 (1 algarismao) Periodo: 31 @ algatismas) ;;fgﬁ?g%ﬂ&_ & algariomos
2 21

0444 =3 0,313131..=— 579

? 59 0,278278278.. = —

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

Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.
a)
Parte ndo periddica com o
periodo da dizima menos a

parte ndo periodica.
|

583 —58' 525 525:75 7

Simplificando

0,58333... = _ 2 _ 7
l e
00 900 900:75 12

Parte nao \ _
periddica | 2 algarismos
com 2 Inzems
algarismos ~ Periodo 1 algarismo 9

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.
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b)

Ndmeros que ndo se /\.
repetem e periodo N

637-63 _ 574

6,37777...= o0— 90
Periodoiguala 7 ._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:: 59%}

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

Exemplo: (Pref. Niteréi) Simplificando a expressdo abaixo

3
1,3333 ..+ 3

4
1,5+§

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

4 3 17
3'2_%6_ 4
3. 4717
2 3 6
Resposta: B.

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

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)".

Representagdo geométrica

1
[
=

o 2.|.1+1,5+2 +25
| [ | |
I

| [
= g d W

+2,5 _» -1,5-1

ealel

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




Operagoes

- 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 nimeros racionais a e ¢, da mesma forma que a soma
de fragdes,através : b d

€ _ad+bc
d bd

+

a
b

- 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)

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 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
(8) 3/10
(C)2/9
(D) 4/5
(E) 3/2

Resolugdo:

Somando portugués e matematica:
1+ 9 5+9 14 7
420 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

. , . ..a [«
dois numeros racionais e da mesma forma que o produto de
fragOes, através:

ac

<
d bd

X

a
b

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

d
¢

SRS
Ul e
SR

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.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagao policial?

RACIOCINIO LOGICO - MATEMATICO

(A) 145
(B) 185
(C) 220
(D) 260
(E) 120

Resolugao:

800 ; = 600 homens

600 é = 120 homens detidos

Como 3/4 eramhomens, 1/4 eram mulheres

800 - % = 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

200 -%= 25 mulhers detidas
Total de pessoas detidas: 120+25=145

Resposta: A.

- Potenciagao: é valido as propriedades aplicadas aos niime-
ros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos nu-
meros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um numero ra-
cional 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.

2Y_(2) (2) (2)_ s
(Ej'3'3‘3‘5

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

(1j2 AN R
5) L 5)°U5) 25

NUMEROS IRRACIONAIS

Identificagdo de nimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os numeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fragdes ordinarias sdo numeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irracionais.

- Todas as raizes inexatas sao numeros irracionais.

- A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois niumeros irracionais, pode ser um numero
racional. a

-Os nimeros irracionais ndo podem ser expressos na forma 7,
com a e b inteiros e bz0.
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CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA.
COMPONENTES BASICOS DE UM COMPUTADOR:
HARDWARE E SOFTWARE.
ARQUITETURA BASICA DE COMPUTADORES E
DISPOSITIVOS PERIFERICOS.

Hardware

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

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

Gabinete

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

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

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

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

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perife-
ricos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20
partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20etc.
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CPU.
Fonte: https://www.showmetech.com.br/porque-o-processador-
e-uma-peca-importante

Coolers

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

Cooler.
Fonte: https://www.terabyteshop.com.br/produto/10546/cooler-
deepcool-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen

Placa-mde

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

board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

/ac-me
Fonte: https.//www.terabyteshop.com.br/produto/9640/
placa-mae-biostar-b360mhd-pro-ddrd-lga-1151




Fonte

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

Placa-mde.
Fonte: https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-
alimentacao-pc-230w-01001-xway/p/dh97g572hc/in/ftpc

Placas de video
Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um

processador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer
em um monitor.

Placa-mde.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/noticias/
noticia/2012/12/conheca-melhores-placas-de-video-lancadas-
em-2012.html

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. S3o classificados em:

- Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

Periféricos de entrada.
Fonte: https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-
3ba35c51ele7

NOGOES DE INFORMATICA

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

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

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

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

- Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informacdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.
Fonte: https://www.slideshare.net/contatoharpa/
perifricos-4041411




Software

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

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

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

Os softwares podem ser classificados em:

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

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

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

- Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usudario
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado
assunto.

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

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

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

QUESTOES

01. (Prefeitura de Portdo/RS - Médico - OBJETIVA/2019) S3o
exemplos de dois softwares e um hardware, respectivamente:

(A) Placa de video, teclado e mouse.

(B) Microsoft Excel, Mozilla Firefox e CPU.

(C) Internet Explorer, placa-mae e gravador de DVD.
(D) Webcam, editor de imagem e disco rigido.

02. (GHC-RS - Contador - MS CONCURSOS/2018) Nas
alternativas, encontram-se alguns conceitos basicos de informatica,
exceto:

(A) Hardware sdo os componentes fisicos do computador, ou
seja, a maquina propriamente dita.

(B) Software é o conjunto de programas que permite o
funcionamento e utilizacdo da maquina.

(C) Entre os principais sistemas operacionais, pode-se destacar
o Windows, Linux e o BrOffice.

(D) O primeiro software necessério para o funcionamento de
um computador é o Sistema Operacional.

(E) No software livre, existe a liberdade de estudar o
funcionamento do programa e de adapta-lo as suas necessidades.

2 http://www.itvale.com.br
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03. (Prefeitura de Carlos Barbosa/RS - Agente Administrativo
(Legislativo) - OBJETIVA/2019) Sobre as classifica¢des de software,
analisar a sentenca abaixo:

Software de sistema sdo programas que permitem a interagao
do usudrio com a maquina, como exemplo pode-se citar o Windows
(12 parte).

Software de aplicativo sdo programas de uso cotidiano do
usuario, permitindo a realizagdo de tarefas, como editores de texto,
planilhas, navegador de internet, etc. (22 parte).

A sentenga esta:

(A) Totalmente correta.

(B) Correta somente em sua 12 parte.
(C) Correta somente em sua 22 parte.
(D) Totalmente incorreta.

04. (Prefeitura de Santo Antdnio do Sudoeste/PR - Professor
- Instituto UniFil/2018) Assinale a alternativa que representa um
Software.

(A) Windows.

(B) Mouse.
(C)Hard Disk — HD.
(D) Memoéria Ram.

05. (Prefeitura de Jahu/SP - Auxiliar de Desenvolvimento
Infantil - OBIJETIVA/2018) Quanto aos periféricos de um
computador, assinalar a alternativa que apresenta somente
periféricos de armazenamento:

(A) Teclado e drive de CD.

(B) Pen drive e cartdo de memoria.
(C) Monitor e mouse.

(D) Impressora e caixas de som.

06. (Prefeitura de Sobral/CE - Analista de Infraestrutura -
UECE-CEV/2018) O componente do hardware do computador que
tem como funcgdo interligar diversos outros componentes é a

(A) memoria diferida.
(B) memdria intangivel.
(C) placa de fase.

(D) placa mae.

GABARITO

01
02
03
04
05
06
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Seguranca de computadores
Geralmente é no computador pessoal que a maioria dos seus

dados esta gravada e, por meio dele, que sdo acessados e-mails e
redes sociais e realizadas transagdes bancarias e comerciais®. Por
isto, manté-lo seguro é essencial para se proteger dos riscos envol-
vidos no uso da Internet.

3 https://cartilha.cert.br/computadores/




Além disto, ao manter o computador seguro, diminui as chances
dele ser indevidamente utilizado para atividades maliciosas, como dis-
seminagdo de spam, propagacao de cddigos maliciosos e participagdo
em ataques realizados via Internet.

Muitas vezes, os atacantes estdo interessados em conseguir o
acesso a grande quantidade de computadores, independente de quais
sdo e das configuragbes que possuem. Por isto, acreditar que seu com-
putador esta protegido por ndo apresentar atrativos para um atacante
pode ser um grande erro.

Para manter o computador pessoal seguro, é importante:

- Manter os programas instalados com as versdes mais recentes:
fabricantes costumam langar novas versées quando ha recursos a se-
rem adicionados e vulnerabilidades a serem corrigidas. Sempre que
uma nova versdo for langada, ela deve ser prontamente instalada, pois
isto pode ajudar a proteger seu computador da a¢do de atacantes e co-
digos maliciosos. Além disto, alguns fabricantes deixam de dar suporte
e de desenvolver atualizagdes para versdes antigas, o que significa que
vulnerabilidades que possam vir a ser descobertas ndo serao corrigi-
das.

- Manter os programas instalados com todas as atualiza¢6es apli-
cadas: quando vulnerabilidades sdo descobertas, certos fabricantes
costumam langar atualizagdes especificas, chamadas de patches, hot
fixes ou service packs. Portanto, para manter os programas instalados
livres de vulnerabilidades, além de manter as versées mais recentes, é
importante que sejam aplicadas todas as atualizagGes disponiveis.

- Usar apenas programas originais: o uso de programas nao origi-
nais pode colocar em risco a seguranga do computador ja que muitos
fabricantes ndao permitem a realizacdo de atualizagdes quando detec-
tam versdes ndo licenciadas. Além disto, a instalagdo de programas
deste tipo, obtidos de midias e sites ndo confidveis ou via programas
de compartilhamento de arquivos, pode incluir a instalagdo de cdodigos
maliciosos.

- Usar mecanismos de protecdo: o uso de mecanismos de prote-
¢do, como programas antimalware e firewall pessoal, pode contribuir
para que seu computador n3o seja infectado/invadido e para que ndo
participe de atividades maliciosas.

- Usar as configuragoes de seguranga ja disponiveis: muitos pro-
gramas disponibilizam opg¢des de seguranga, mas que, por padrdo, vém
desabilitadas ou em niveis considerados baixos. A correta configuragdo
destas opgGes pode contribuir para melhorar a seguranca geral do seu
computador.

- Ser cuidadoso ao manipular arquivos: alguns mecanismos, como
os programas antimalware, sdo importantes para proteger o computa-
dor contra ameagas ja conhecidas, mas podem nao servir para aquelas
ainda nao detectadas. Novos cédigos maliciosos podem surgir, a veloci-
dades nem sempre acompanhadas pela capacidade de atualizagdo dos
mecanismos de seguranga e, por isto, adotar uma postura preventiva
€ tdo importante quanto as outras medidas de seguranga aplicadas.

- Proteger os dados: o seu computador pessoal é, provavelmente,
onde a maioria dos seus dados fica gravada. Por este motivo, é impor-
tante que vocé tome medidas preventivas para evitar perdé-los.

- Manter o computador com a data e a hora corretas: a data e
a hora do computador sdo usadas na geragao de logs, na correlagdo
de incidentes de seguranca, na verificacdo de certificados digitais (para
conferir se estdo validos). Portanto, é muito importante que tomar me-
didas para garantir que estejam sempre corretas.

- Criar um disco de recuperagdo de sistema: discos de recupera-
¢do sdo Uteis em caso de emergéncia, como atualizagbes malsucedidas
ou desligamentos abruptos que tenham corrompido arquivos essen-
ciais ao funcionamento do sistema (causado geralmente por queda de
energia). Além disso, também podem socorrer caso seu computador
seja infectado e o cédigo malicioso tenha apagado arquivos essenciais.
Podem ser criados por meio de opgdes do sistema operacional ou de
programas antimalware que oferegcam esta funcionalidade.
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- Ser cuidadoso ao utilizar o computador em locais publicos:
quando usar seu computador em publico, é importante tomar cui-
dados para evitar que ele seja furtado ou indevidamente utilizado
por outras pessoas.

Administragdo de contas de usudrios

A maioria dos sistemas operacionais possui trés tipos de conta
de usuario:

- Administrador (administrator, admin ou root): fornece con-
trole completo sobre o computador, devendo ser usada para ativi-
dades como criar/alterar/excluir outras contas, instalar programas
de uso geral e alterar de configuracdo que afetem os demais usua-
rios ou o sistema operacional.

- Padrao (standard, limitada ou limited): considerada de uso
“normal” e que contém os privilégios que a grande maioria dos
usuarios necessita para realizar tarefas rotineiras, como alterar con-
figuragdes pessoais, navegar, ler e-mails, redigir documentos, etc.

- Convidado (guest): destinada aos usuarios eventuais, nao
possui senha e ndo pode ser acessada remotamente. Permite que o
usuario realize tarefas como navegar na Internet e executar progra-
mas ja instalados. Quando o usudario que utilizou esta conta deixa de
usar o sistema, todas as informagdes e arquivos que foram criados
referentes a ela sdo apagados.

Quando um programa é executado, ele herda as permissdes
da conta do usuario que o executou e pode realizar operagdes e
acessar arquivos de acordo com estas permissdes. Se o usuario em
questdo estiver utilizando a conta de administrador, entdo o pro-
grama podera executar qualquer tipo de operagdo e acessar todo
tipo de arquivo.

A conta de administrador, portanto, deve ser usada apenas
em situagdes nas quais uma conta padrdo ndo tenha privilégios
suficientes para realizar uma operagaol. E, sobretudo, pelo menor
tempo possivel. Muitas pessoas, entretanto, por questdes de como-
didade ou falta de conhecimento, utilizam esta conta para realizar
todo tipo de atividade.

Utilizar nas atividades cotidianas uma conta com privilégios de
administrador é um habito que deve ser evitado, pois vocé pode,
por exemplo, apagar acidentalmente arquivos essenciais para o fun-
cionamento do sistema operacional ou instalar inadvertidamente
um codigo malicioso, que tera acesso irrestrito ao seu computador.

Indicios do computador comprometido e a¢Ges a serem toma-
das

Ha alguns indicios que, isoladamente ou em conjunto, podem
indicar que seu computador foi comprometido. Alguns deles sdo:

- O computador desliga sozinho e sem motivo aparente;

- O computador fica mais lento, tanto para ligar e desligar como
para executar programas;

- 0 acesso a Internet fica mais lento;

- O acesso ao disco se torna muito frequente;

- Janelas de pop-up aparecem de forma inesperada;

- Mensagens de logs sdo geradas em excesso ou deixam de ser
geradas;

- Arquivos de logs sdo apagados, sem nenhum motivo aparen-
te;

- AtualizagGes do sistema operacional ou do antimalware nao
podem ser aplicadas.

Caso perceba estes indicios em seu computador e conclua que
ele possa estar infectado ou invadido, é importante que tomar me-
didas para tentar reverter os problemas. Para isto, os seguintes pas-
sos devem ser executados:

- Certificar-se de que seu computador esteja atualizado (com
a versdo mais recente e com todas as atualiza¢Oes aplicadas). Caso
nao esteja, atualize-o imediatamente;




- Certificar-se de que seu antimalware esteja sendo executado
e atualizado, incluindo o arquivo de assinaturas;

- Executar o antimalware, configurando-o para verificar todos
os discos e analisar todas as extensdes de arquivos;

- Limpar os arquivos que o antimalware detectar como infecta-
do caso haja algum.

Executar estes passos, na maioria das vezes, consegue resolver
grande parte dos problemas relacionados a cédigos maliciosos. E
necessario, porém, verificar se o computador ndo foi invadido e,
para isto, deve-se seguir os seguintes passos:

- Certificar-se de que o firewall pessoal esteja ativo;

- Verificar os logs do firewall pessoal. Caso seja encontrado algo
fora do padrdao o melhor a ser feito é reinstala-lo;

- Reinstalar o sistema operacional e aplicar todas as atualiza-
¢Oes, principalmente as de seguranca;

- Instalar e atualizar o programa antimalware;

- Instalar ou ativar o seu firewall pessoal;

- Recuperar os dados pessoais, por meio de um backup con-
fidvel.

Seguranca de redes
Conexao a Internet também deixou de ser um recurso ofereci-

do apenas a computadores, visto a grande quantidade de equipa-
mentos com acesso a rede, como dispositivos méveis, TVs, eletro-
domésticos e sistemas de dudio®.

Independente do tipo de tecnologia usada, ao conectar o com-
putador a rede ele pode estar sujeito a ameagas, como:

- Furto de dados: informag&es pessoais e outros dados podem
ser obtidos tanto pela interceptagdo de trafego como pela explora-
¢do de possiveis vulnerabilidades existentes em seu computador.

- Uso indevido de recursos: um atacante pode ganhar acesso a
um computador conectado a rede e utiliza-lo para a pratica de ativi-
dades maliciosas, como obter arquivos, disseminar spam, propagar
codigos maliciosos, desferir ataques e esconder a real identidade
do atacante.

- Varredura: um atacante pode fazer varreduras na rede, a fim
de descobrir outros computadores e, entdo, tentar executar agoes
maliciosas, como ganhar acesso e explorar vulnerabilidades.

- Interceptagao de trafego: um atacante, que venha a ter aces-
so a rede, pode tentar interceptar o trafego e, entdo, coletar dados
que estejam sendo transmitidos sem o uso de criptografia.

- Exploragdo de vulnerabilidades: por meio da exploragédo de
vulnerabilidades, um computador pode ser infectado ou invadido
e, sem que o dono saiba, participar de ataques, ter dados indevida-
mente coletados e ser usado para a propagagao de codigos malicio-
sos. Além disto, equipamentos de rede (como modems e roteado-
res) vulneraveis também podem ser invadidos, terem as configura-
¢cOes alteradas e fazerem com que as conexdes dos usuarios sejam
redirecionadas para sites fraudulentos.

- Ataque de negagdo de servigo: um atacante pode usar a rede
para enviar grande volume de mensagens para um computador, até
torna-lo inoperante ou incapaz de se comunicar.

- Ataque de forga bruta: computadores conectados a rede e
que usem senhas como método de autenticagdo, estdo expostos
a ataques de forga bruta. Muitos computadores, infelizmente, uti-
lizam, por padrdo, senhas de tamanho reduzido e/ou de conheci-
mento geral dos atacantes.

- Ataque de personificagdo: um atacante pode introduzir ou
substituir um dispositivo de rede para induzir outros a se conecta-
rem a este, ao invés do dispositivo legitimo, permitindo a captura
de senhas de acesso e informagdes que por ele passem a trafegar.

4 https://cartilha.cert.br/redes/

NOCOES DE INFORMATICA

Cuidados gerais

Alguns cuidados que devem ser tomados ao usar redes, inde-
pendentemente da tecnologia, sdo:

- Manter o computador atualizado, com as versdes mais recen-
tes e com todas as atualizagdes aplicadas;

- Utilizar e manter atualizados mecanismos de seguran¢a, como
programa antimalware e firewall pessoal;

- Ser cuidadoso ao elaborar e ao usar as senhas;

- Utilizar conexdo segura sempre que a comunicagdo envolver
dados confidenciais;

- Caso o dispositivo permitir o compartilhamento de recursos,
desativar esta fungdo e somente a ativar quando necessdario e usar
senhas dificeis de serem descobertas.

Seguranca em dispositivos mdéveis

Dispositivos moveis, como tablets, smartphones, celulares e
PDAs, tém se tornado cada vez mais populares e capazes de execu-
tar grande parte das ag¢des realizadas em computadores pessoais,
como navegac¢do Web, Internet Banking e acesso a e-mails e redes
sociais®. Infelizmente, as semelhancas ndo se restringem apenas as
funcionalidades apresentadas, elas também incluem os riscos de
uso que podem representar.

Assim como seu computador, o seu dispositivo mével também
pode ser usado para a pratica de atividades maliciosas, como fur-
to de dados, envio de spam e a propagacao de codigos maliciosos,
além de poder fazer parte de botnets e ser usado para disparar ata-
ques na Internet.

Somadas a estes riscos, ha caracteristicas proprias que os dis-
positivos mdveis possuem que, quando abusadas, os tornam ainda
mais atraentes para atacantes e pessoas mal-intencionadas, como:

- Grande quantidade de informagGes pessoais armazenadas:
informagdes como conteldo de mensagens SMS, lista de contatos,
calendarios, histdrico de chamadas, fotos, videos, numeros de car-
tdo de crédito e senhas costumam ficar armazenadas nos disposi-
tivos moveis.

- Maior possibilidade de perda e furto: em virtude do tamanho
reduzido, do alto valor que podem possuir, pelo status que podem
representar e por estarem em uso constante, os dispositivos moéveis
podem ser facilmente esquecidos, perdidos ou atrair a atengdo de
assaltantes.

- Grande quantidade de aplicacées desenvolvidas por tercei-
ros: ha uma infinidade de aplicagGes sendo desenvolvidas, para di-
ferentes finalidades, por diversos autores e que podem facilmente
ser obtidas e instaladas. Entre elas podem existir aplicagdes com
erros de implementagdo, ndo confidveis ou especificamente desen-
volvidas para execugdo de atividades maliciosas.

- Rapidez de substituicdo dos modelos: em virtude da grande
quantidade de novos langamentos, do desejo dos usuarios de ter
o modelo mais recente e de pacotes promocionais oferecidos pe-
las operadoras de telefonia, os dispositivos moveis costumam ser
rapidamente substituidos e descartados, sem que nenhum tipo de
cuidado seja tomado com os dados nele gravados.

De forma geral, os cuidados que devem ser tomados para pro-
teger seus dispositivos modveis sdo os mesmos a serem tomados
com o computador pessoal, como manté-lo sempre atualizado e
utilizar mecanismos de segurancga.

Ao usar um dispositivo mével

- Se disponivel, instalar um programa antimalware antes de ins-
talar qualquer tipo de aplicagao, principalmente aquelas desenvol-
vidas por terceiros;

5 https://cartilha.cert.br/dispositivos-moveis/
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Histodria de Barra do Corda

Pouco se sabe com absoluta certeza a respeito do povoamento
do territério do atual Municipio. Segundo versdo das mais antigas,
considera-se como fundador de Barra do Corda o cearense Manoel
Rodrigues de Melo Uchoa.

O territério constituia dominio de tribos canelas, do tronco dos
gés e guajajaras, da linha Tupi. Nos anos que se seguiram a Indepen-
déncia, Melo Uchoa, por questdes de familia, foi ter a Riachdo, no
Estado do Maranhao. Em suas viagens a S3o Luis, estabeleceu boas
relagdes de amizade com cidadaos de prol, entre os quais o CoOnego
Machado. Orientado por este, ao que parece, foi levado a escolher
um local, entre a Chapada, hoje Grajau, e Pastos Bons, para langar
as bases de uma povoagdo, ou mesmo com finalidades politicas,
para evitar que os eleitores dispersos na regido tivessem que per-
correr grandes distancias.

Em 1835, impondo a si e a sua propria familia os maiores sa-
crificios, Melo Uchoa embrenhava-se na mata, por muito tempo,
acompanhado apenas de um escravo e, mais tarde, por alguns
indios canelas, chamados “mateiros”. Melo Uchoa, por certo mar-
geou o rio Corda, ou “das Cordas”, até a sua embocadura, chegando
ao local que escolheu para fundar a nova cidade, atendendo ndo sé
as condigdes topograficas como as comodidades relativas ao supri-
mento de agua potavel e ainda a possibilidade de navegacao fluvial
até Sao Luis.

Sua esposa, D. Herminia Francisca Felizarda Rodrigues da
Cunha, fazendo-se acompanhar de seu compadre Sebastido Aguiar,
foi a sua procura, viajando até a fazenda “Consolagdo”, onde, devi-
do ao adiantado estado de gestagcdo em que se encontrava, viu-se
obrigada a permanecer; Sebastido Aguiar ordenou ao escravo Anto-
nio Mulato que prosseguisse na busca de Uchoa.

CONHECIMENTOS LOCAIS

O encontro ndo tardou muito e, em breve, estavam todos reu-
nidos. Melo Uchoa relatou suas aventuras, informando sobre a pla-
nicie cortada por dois rios, considerando-a o lugar apropriado para
a povoacdo desejada.

Ao dar sua esposa a luz uma menina, Melo Uchoa exclamou:
“Feliz é a época que atravesso. A providéncia acaba de me agraciar
com duas filhas risonhas e diletas — a Altina Tereza e a futura cida-
de, que edificarei”. Ao voltar ao local onde pretendia construir a
nova cidade, ja agora acompanhado de sua familia, alguns amigos
e indios, levantou um esbogo topografico, detalhando os contornos
da ultima curva do Corda e mais acidentes locais. Mais tarde, levou
0 “croquis” ao conhecimento do Presidente da Provincia, Antonio
Pedro da Costa Ferreira, por intermédio de outro prestimoso amigo,
o Desembargador Vieira. Assim teve inicio a fundagdo de Barra do
Corda, em 1835.

Melo Uchoa tinha o posto de Tenente de Primeira Linha e foi
precursor da abertura de estradas e da protegdo aos indios, no sé-
culo passado, sendo o primeiro encarregado desse servigo. Cons-
truiu a primeira estrada entre Barra do Corda e Pedreiras, com 240
quilémetros de extensdo. Faleceu paupérrimo, em Barra do Corda,
segundo consta, em 7 de setembro de 1866, deixando sete filhos.

Colaborando com o fundador, apds sua morte, empenharam-
-se no desenvolvimento de Barra do Corda, entre outros, Abdias
Neves, Frederico Souza Melo Albuquerque, Isaac Martins, Frederi-
co Figueira Fortunato Fialho, Anibal Nogueira, Vicente Reverdoza e
Manoel Raimundo Maciel Parente.

Este Ultimo, um dos baluartes do desenvolvimento de Barra do
Corda, é considerado, por alguns, como o seu fundador, mas é fora
de duvida que tal prerrogativa pertence a Melo Uchoa que tem seu
nome na principal praga da cidade, num povoado e na maior aldeia
de indios guajajaras.

O territdrio do Municipio recebeu sucessivamente as denomi-
nag¢oes de Missdes, Vila de Santa Cruz, Santa Cruz da Barra do Cor-
da e Barra do Rio das Cordas. Fato de grande repercussao ligado a
histéria do Municipio foi o massacre da colonia Alto Alegre pelos
indios, em 13 de marco de 1901, no qual pereceram mais de 200
pessoas, entre as quais frades e freiras. Mais recentemente teve
Barra do Corda sua vida conturbada por ocasido dos movimentos
revolucionarios de 1924 e 1930.

Barra do Corda na Proclamacgdo da Republica

A Proclamacgdo da Republica do Brasil ocorreu em 15 de no-
vembro de 1889, no entanto desde 1888 na cidade de Barra do Cor-
da ja havia pessoas que divulgavam os ideias republicanos como
Isaac Martins dos Reis que foi chamado de “Chefe do Partido Repu-
blicano dos sertées do Maranhdo”, Dunshee de Abranches, Frederi-
co Figueira, entre outros que participaram do Clube Republicano de
Barra do Corda. Esse grupo tinha como objetivo divulgar os ideais
da proclamacgdo da Republica no Maranhdo em especial nos ser-
tOes, esses republicanos se reuniam todas as noites e publicaram
manuscritos que eram distribuidas pelas redondezas para dissemi-
nar a semente da Republica. No que se refere ao estado do Mara-
nhao, esses ideais partiram do interior, e de uma forma organizada
da cidade de Barra do Corda. Esse grupo organizado produziu em
12 de novembro de 1888 o jornal O Norte, que na verdade deveria
ter o nome de Republicano, porém devido a auséncia de tipos para
impressao, decidiram nomea-lo O Norte.




Esse grupo oriundo de Barra do Corda teve forca para divulgar
em outras vilas e cidades as vantagens da Republica, a repercussdo
foi tanta que os mesmos foram denunciados na capital da provincia
por deputados favoraveis a continuidade da Monarquia. Quando
finalmente ocorreu a Proclamagdo da Republica, Isaac Martins nao
se encontrava em Barra do Corda, e a populagao em geral soube do
ocorrido no dia 20 de novembro. Como a cidade era palco de mui-
tas atividades republicanas houve muitas comemoragdes nas ruas.
Idealistas e autoridades locais se reuniram na Camara Municipal
onde decidiram a primeira Junta Proviséria Republicana de Barra
do Corda, que foi substituida por outras, até que se estabelecessem
elei¢cdes de acordo com a Constitui¢do que seria promulgada.

A Proclamacgdo da Republica teve grande destaque no cenario
da nossa cidade e com o jornal O Norte que liderou a campanha
contra o Império na regidao Centro Sul do Maranhdo, Barra do Corda
foi tida como a “Capital dos Altos Sertdes”

GEOGRADIA DE BARRA DO CORDA

A cidade estd localizada no centro geografico do Maranhao, na
confluéncia dos Rio Corda e Rio Mearim. O Rio Corda, possui aguas
claras e frias, enquanto o Rio Mearim possui aguas esverdeadas e
mornas sendo totalmente navegavel a partir da confluéncia com o
Rio Corda.

Aniversario:03 de maio

Fundacdo:3 de maio de 1835

Gentilico: barracordense ou cordino

Localizagdo de Barra do Corda no Maranhdo:Barra do Corda

Localizagdo de Barra do Corda no Brasil:05° 30" 21” S 45° 14’
34”0

Unidade federativa Maranhao:Mesorregido

Centro Maranhense

Microrregido: Alto Mearim e Grajau

Municipios limitrofes: Formosa da Serra Negra, Tuntum, Gra-
jau, Jenipapo dos Vieiras, Fernando Falcdo, Joseldndia, Sdo Roberto,
Sdo Raimundo do Doca Bezerra e Itaipava do Grajau

Distancia até a capital:462 km

Caracteristicas geograficas
Area:5 190,339 km?
Densidade:16,49 hab./km?
Altitude:148 metros m
Clima:Equatorial

Fuso horario:UTC-3

A populagdo da cidade fica maior no verao e nas férias.

Em Barra do Corda passa a BR-226 ela passa pela ponte sobre
o Rio Mearim, denominada de Ponte Nova e pela Av. Rio Amazonas
onde se encontra o Espaco Cultural, local aonde é realizado festivi-
dades e shows.

Clima

O clima em geral é igual ao do Nordeste, existe um periodo
chuvoso e um periodo de estiagem, mas com o desmatamento o cli-
ma esta descontrolado. Nos sertdes da cidade, geralmente o clima
é mais frio, devido haver mais umidade por causa da existéncia de
rios, riachos e cachoeiras.
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Esporte

O time de futebol da cidade é o CEC Cordino Esporte Clube,
com sede no Estadio Leandrdo, com capacidade para até 300 pes-
soas. A cidade conta ainda com gindsios poliesportivos e campos de
futebol espalhados pela cidade. Outros esportes muito praticados
na cidade sdo a natagdo, capoeira é o volei.

Entre outros érgaos publicos, ha o Cartério do 12 oficio, o do 22
oficio e o Cartério Eleitoral, o férum e o INCRA da cidade.

Transporte
Rodovidrio - BR-226

Fluvial - Rio Mearim e Rio Corda, onde ocorre o encontro dos
dois rios.

Pontos Turisticos

Imagem do balneario guajajara no encontro dos rios corda e
mearim, feita a partir do morro do calvario. No balnedério é possi-
vel encontrar restaurantes com comidas tipicas. O local é bastante
visitado por oferecer as aguas frias do rio corda a esquerda e
aguas mais quentes do mearim a direita.




Cachoeira do rio corda, distante 20km do centro da cidade.

Ilha no encontro dos rios corda e mearim. Foto feita a partir
do balnedrio guajajara no centro da cidade. Crédito: Rosivaldo

CONHECIMENTOS LOCAIS

Barroso
Dados do IBGE
POPULACAO
Populagdo estimada [2019] 88.212 pessoas
Populagdo no ultimo censo [2010] | 82.830 pessoas
Densidade demogréfica [2010] 15,92 hab/km?
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TRABALHO E RENDIMENTO

Em 2018, o salario médio mensal era de 2.0 salarios minimos.
A proporgao de pessoas ocupadas em relagdo a populagdo total era
de 6.2%. Na comparagdo com os outros municipios do estado, ocu-
pava as posicOes 44 de 217 e 71 de 217, respectivamente. Ja na
comparagdo com cidades do pais todo, ficava na posi¢do 2163 de
5570 e 4805 de 5570, respectivamente. Considerando domicilios
com rendimentos mensais de até meio saldrio minimo por pessoa,
tinha 51.6% da populagdo nessas condigdes, o que o colocava na
posicdo 162 de 217 dentre as cidades do estado e na posigdao 1073
de 5570 dentre as cidades do Brasil.

Saldrio médio mensal dos trabalha-

dores formais [2018] 2,0 saldrios minimos

Pessoal ocupado [2018] 5.404 pessoas

Populagdo ocupada [2018] 6,2%

Percentual da populagdo com rendi-
mento nominal mensal per capita de até | 51,6%
1/2 saldrio minimo [2010]

Salario médio mensal dos trabalhadores Salario médio mensal dos trabalhadores formais
formais

2,0 salérios minimos
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REDACAO OFICIAL: ASPECTOS GERAIS, CARACTERISTI-
CAS FUNDAMENTAIS, PADROES, EMPREGO E CONCOR-
DANCIA DOS PRONOMES DE TRATAMENTO, OFiCIOS,
REQUERIMENTOS, PARECERES E OUTRAS CORRESPON-

DENCIAS.

MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Sinais e abreviaturas empregados

indica forma (em geral sintatica) inaceitdavel ou
agramatical

§ paragrafo
adj. adv. adjunto adverbial
arc. arcaico
art.; arts. artigo; artigos
cf. confronte
CN Congresso Nacional
Cp. compare
EM Exposicdo de Motivos
f.v. forma verbal
fem. feminino
ind. indicativo
ICP-Brasil Infraestrutura de Chaves Piblicas 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 Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. substantivo
s.f. substantivo feminino
s.m. substantivo masculino
SEI! Sistema Eletrdnico de Informagdes
sing. singular
tb. também
v. verouverbo
V. g. verbigratia
var. pop. variante popular
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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 redacdo 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.




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 oragées
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas ocasi-
Oes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogdo da ordem inversa
da oragdo;

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

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

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

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, em razdo de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata traducdo. Nesse caso,
grafe-as em italico, conforme orientagGes do subitem 10.2 deste
Manual.

PRECISAO

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

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

b) manifestagdo 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 nao 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 revisdo 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 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 sao 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 precisdo ndo sdo atributos que se atinjam por si
sos: elas dependem estritamente das demais caracteristicas da re-
dagdo oficial, apresentadas a seguir.
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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.




Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de
um texto sdo: referéncia, substituicdo, elipse e uso de conjuncgdo.

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 Segdo, a comunicagdo é sempre feita em nome
do servigo publico. Obtém-se, assim, uma desejavel padronizagdo,
que permite que as comunicacles elaboradas em diferentes seto-
res da administragao publica guardem entre si certa uniformidade;
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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 6rgao 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.

N&o ha lugar na redagdo oficial para impressGes 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 comunicagdes 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 comunicacgéo.

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 expega sigam o
mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrdo, uma das metas
deste Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redacdo 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 diagramacgao 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 padrado 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 redagdo oficial
por estar acima das diferengas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas,
regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades linguis-
ticas.

Recomendagdes:

¢ a lingua 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 padrdo ofi-
cial de linguagem, o que ha é o uso da norma padrdo 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 ndao implica, necessariamente,
que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem burocra-
tica. O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois
terd sempre sua compreensdo limitada.

AS COMUNICAGOES OFICIAIS

4 Introdugao

A redagdo das comunicagGes oficiais deve, antes de tudo, se-
guir os preceitos explicitados no Capitulo I, “Aspectos gerais da
redacdo 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 enderecamento, no vocativo e no cor-
po do texto. No vocativo, o autor dirige-se ao destinatario no inicio
do documento. No corpo do texto, pode-se empregar os pronomes
de tratamento em sua forma abreviada ou por extenso. O endere-
¢amento 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
. . Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia o . Vossa .
L Senhor Presidente da L N&o se usa
Republica Senhor L Exceléncia
Republica,
Presidente do . Excelentissimo
A Sua Exceléncia o R Vossa N
Congressa Senhor Presidente do . Ndo se usa
N Senhor R Exceléncia
Nacional Congresso Nacional,
. Excelentissimo
Presidente do L R
A Sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa _
Supremo L. N3o se usa
) Senhor Supremo Tribunal Exceléncia
Tribunal Federal
Federal,
Vice-Presidente A Sua Exceléncia o o v
ice-Presidente ua Exceléncia o 0ssa
o Vice-Presidente  da . 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 . ..
) A Sua Exceléncia o Senhor Secretario- Vossa
demais . . V. Exa.
Senhor Executivo, Exceléncia
ocupantes

de cargos de
natureza especial
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Tratamento no

Autoridade Enderegamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
A Sua Exceléncia o Vossa
Embaixador Senhor Embaixador, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Oficial-General L
A Sua Exceléncia o Vossa
das Forgas Senhor + Posto, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Armadas
Outros 0stos
o L Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. 5a.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Vossa
L Senhor Senador, . V. Exa.
Republica Senhor Exceléncia
Deputado .
A Sua Exceléncia o Vossa
Federal Senhor Deputado, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Ministro do - Senhor Ministro do
) A Sua Exceléncia o _ Vossa
Tribunal de Tribunal de Contas da L V. Exa.
- Senhor . Exceléncia
Contas da Unido Unido,
Ministro dos
. ) - - 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
inviavel arrolar todas as hipdteses.

4.1.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades
qguanto 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
nao com o substantivo que compde a locugao.

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 Signatario
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 identificacdo 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

4.3 Grafia de cargos compostos

Escrevem-se com hifen:
a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-
-geral, ouvidor-geral;

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

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

Atencgdo: 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;

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa:
diretor-presidente, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente,
sdcio-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 invocagdo ao destinatario. Nas comunicagdes
oficiais, o vocativo serd 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.
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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: beneficiario, usuario, contribuinte,
eleitor etc.

Exemplos:
Senhora Beneficiaria,
Senhor Contribuinte,

Ainda, quando o destinatdrio 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, estda abolido o uso de Dignissimo
(DD) e de llustrissimo (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 edi¢do 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 padrao oficio.

A distingdo bdasica 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 érgao.

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 padrao oficio
5.1.1 Cabegalho

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