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INTERPRETAGCAO DE TEXTO.

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacionadas en-
tre 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 informacdo que se liga com a anterior e/ou com
a posterior, criando condigdes para a estruturagdo do conteldo a
ser transmitido. A essa interligagdo da-se o nome de contexto. O
relacionamento entre as frases é tdo grande que, se uma frase for
retirada de seu contexto original e analisada separadamente, pode-
rd ter um significado diferente daquele inicial.

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

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

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

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

2- Comparar as relagdes de semelhanga ou de diferengas entre
as situagdes do texto.

3- Comentar/relacionar o contetdo apresentado com uma re-
alidade.

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras palavras.

CondigGes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento histérico-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 conotagdo, sinonimia e
antonimia, polissemia, figuras de linguagem, entre outros.

- Capacidade de observagdo 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, atengdo ao que realmente estad escrito.
- o texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...
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- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirmagdo...
- 0 narrador afirma...

Erros de interpretagdo

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

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

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

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

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

Observagdo — S3o0 muitos os erros de coesdo no dia a dia e,
entre eles, estd o mau uso do pronome relativo e do pronome
obliquo atono. Este depende da regéncia do verbo; aquele, do seu
antecedente. Ndo se pode esquecer também de que os pronomes
relativos tém, cada um, valor semantico, por isso a necessidade de
adequacdo ao antecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na interpretagdo
de texto, pois seu uso incorreto traz erros de coesdo. Assim sen-
do, deve-se levar em 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 ob-
jeto possuido.

- como (modo)

- onde (lugar)

- quando (tempo)

- quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

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

Dicas para melhorar a interpretacao de textos

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

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

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




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

- Volte ao texto quantas vezes precisar.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Fontes de pesquisa:

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

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

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

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

ESTRUTURAGAO E ARTICULAGCAO DO TEXTO.

Primeiramente, o que nos faz produzir um texto é a capacidade
qgue temos de pensar. Por meio do pensamento, elaboramos todas
as informagdes que recebemos e orientamos as agdes que interfe-
rem na realidade e organizacdo de nossos escritos. O que lemos é
produto de um pensamento transformado em texto.

Logo, como cada um de nds tem seu modo de pensar, quando
escrevemos sempre procuramos uma maneira organizada do leitor
compreender as nossas ideias. A finalidade da escrita é direcionar
totalmente o que vocé quer dizer, por meio da comunicagao.

Para isso, os elementos que compdem o texto se subdividem
em: introdugdo, desenvolvimento e conclusdo. Todos eles devem
ser organizados de maneira equilibrada.

Introdugdo

Caracterizada pela entrada no assunto e a argumentacgao ini-
cial. A ideia central do texto é apresentada nessa etapa. Essa apre-
sentagdo deve ser direta, sem rodeios. O seu tamanho raramente
excede a 1/5 de todo o texto. Porém, em textos mais curtos, essa
proporg¢do ndo é equivalente. Neles, a introdugdo pode ser o pré-
prio titulo. Ja nos textos mais longos, em que o assunto é exposto
em vdrias paginas, ela pode ter o tamanho de um capitulo ou de
uma parte precedida por subtitulo. Nessa situagao, pode ter varios
paragrafos. Em redagdes mais comuns, que em média tém de 25 a
80 linhas, a introdugdo sera o primeiro paragrafo.
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Desenvolvimento

A maior parte do texto esta inserida no desenvolvimento, que
é responsdvel por estabelecer uma ligagdo entre a introdugdo e a
conclusdo. E nessa etapa que sdo elaboradas as ideias, os dados e
0s argumentos que sustentam e ddo base as explicagGes e posigdes
do autor. E caracterizado por uma “ponte” formada pela organiza-
¢do das ideias em uma sequéncia que permite formar uma relagdo
equilibrada entre os dois lados.

O autor do texto revela sua capacidade de discutir um deter-
minado tema no desenvolvimento, e é através desse que o autor
mostra sua capacidade de defender seus pontos de vista, além de
dirigir a atencdo do leitor para a conclusdo. As conclusdes sdo fun-
damentadas a partir daqui.

Para que o desenvolvimento cumpra seu objetivo, o escritor ja
deve ter uma ideia clara de como sera a conclusdo. Dai a importan-
cia em planejar o texto.

Em média, o desenvolvimento ocupa 3/5 do texto, no minimo.
Ja nos textos mais longos, pode estar inserido em capitulos ou tre-
chos destacados por subtitulos. Apresentar-se-a no formato de pa-
ragrafos medianos e curtos.

Os principais erros cometidos no desenvolvimento sdo o desvio
e a desconexao da argumentagdo. O primeiro esta relacionado ao
autor tomar um argumento secunddrio que se distancia da discus-
sdo inicial, ou quando se concentra em apenas um aspecto do tema
e esquece o seu todo. O segundo caso acontece quando quem redi-
ge tem muitas ideias ou informagdes sobre o que esta sendo discu-
tido, ndo conseguindo estrutura-las. Surge também a dificuldade de
organizar seus pensamentos e definir uma linha légica de raciocinio.

Conclusdo

Considerada como a parte mais importante do texto, é o ponto
de chegada de todas as argumentagdes elaboradas. As ideias e os
dados utilizados convergem para essa parte, em que a exposi¢ao ou
discussao se fecha.

Em uma estrutura normal, ela ndo deve deixar uma brecha para
uma possivel continuidade do assunto; ou seja, possui atributos de
sintese. A discussdo ndo deve ser encerrada com argumentos repe-
titivos, como por exemplo: “Portanto, como ja dissemos antes...”,
“Concluindo...”, “Em conclusdo...”.

Sua proporgdo em relagdo a totalidade do texto deve ser equi-
valente ao da introducgdo: de 1/5. Essa é uma das caracteristicas de
textos bem redigidos.

Os seguintes erros aparecem quando as conclusdes ficam mui-
to longas:

- O problema aparece quando ndo ocorre uma exploragdo de-
vida do desenvolvimento, o que gera uma invasdo das ideias de de-
senvolvimento na conclusdo.

- Outro fator consequente da insuficiéncia de fundamentagao
do desenvolvimento estd na conclusao precisar de maiores explica-
¢Oes, ficando bastante vazia.

- Enrolar e “encher linguiga” sdo muito comuns no texto em que
o autor fica girando em torno de ideias redundantes ou paralelas.

- Uso de frases vazias que, por vezes, sdo perfeitamente dis-
pensaveis.

- Quando ndo tem clareza de qual é a melhor conclusao, o au-
tor acaba se perdendo na argumentagao final.

Em relacdo a abertura para novas discussées, a conclusdo ndo
pode ter esse formato, exceto pelos seguintes fatores:

- Para ndo influenciar a conclusdo do leitor sobre temas polémi-
cos, o autor deixa a conclusdo em aberto.




- Para estimular o leitor a ler uma possivel continuidade do tex-
to, o autor ndo fecha a discussdo de propdsito.

- Por apenas apresentar dados e informacGes sobre o tema a
ser desenvolvido, o autor ndo deseja concluir o assunto.

- Para que o leitor tire suas préprias conclusdes, o autor enu-
mera algumas perguntas no final do texto.

A maioria dessas falhas pode ser evitada se antes o autor fizer
um esboco de todas as suas ideias. Essa técnica é um roteiro, em
que estdo presentes os planejamentos. Naquele devem estar indi-
cadas as melhores sequéncias a serem utilizadas na redacdo; ele
deve ser o mais enxuto possivel.

Fonte de pesquisa:
http://producao-de-textos.info/mos/view/Caracter%C3%ADs-
ticas_e_Estruturas_do_Texto/

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

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

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

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

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condicdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar 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 espé-
cie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos seres
humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa amizade
comecou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas precisa-
vam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que, se ndo
atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a comida
gue sobrava. J4 os homens descobriram que os cachorros podiam
ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da casa, além
de serem o6timos companheiros. Um colaborava com o outro e a
parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.
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As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de 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-i-
deias-secundarias/

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

Ironia

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

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

Exemplo:

BEM, E TARDE]
ACHO QUE JA
VAMOS...

“UAAAZ FIQUE
MALS UM POUCOI

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

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

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

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

Ironia dramatica (ou satirica)

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

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo 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 peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a plateia ja sabe que
eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é muito comum a utilizagdo de situagdes que parecam cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

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

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

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

Exemplo:

lNTER‘\"EH;iD MILITAR

FOu
PENALTI

NORMA CULTA
A Linguagem Culta ou Padrao

E aquela ensinada nas escolas e serve de veiculo s ciéncias em que se apresenta com terminologia especial. E usada pelas pessoas
instruidas das diferentes classes sociais e caracteriza-se pela obediéncia as normas gramaticais. Mais comumente usada na linguagem
escrita e literaria, reflete prestigio social e cultural. E mais artificial, mais estavel, menos sujeita a variagoes. Esta presente nas aulas,
conferéncias, sermdées, discursos politicos, comunicagoes cientificas, noticiarios de TV, programas culturais etc.

Ouvindo e lendo é que vocé aprendera a falar e a escrever bem. Procure ler muito, ler bons autores, para redigir bem.

A aprendizagem da lingua inicia-se em casa, no contexto familiar, que é o primeiro circulo social para uma crianga. A crianga imita o
gue ouve e aprende, aos poucos, o vocabulario e as leis combinatdrias da lingua. Um falante ao entrar em contato com outras pessoas
em diferentes ambientes sociais como a rua, a escola e etc., comega a perceber que nem todos falam da mesma forma. Ha pessoas que
falam de forma diferente por pertencerem a outras cidades ou regides do pais, ou por fazerem parte de outro grupo ou classe social. Essas
diferengas no uso da lingua constituem as variedades linguisticas.

Certas palavras e construg¢des que empregamos acabam denunciando quem somos socialmente, ou seja, em que regido do pais nas-
cemos, qual nosso nivel social e escolar, nossa formacgdo e, as vezes, até nossos valores, circulo de amizades e hobbies. O uso da lingua
também pode informar nossa timidez, sobre nossa capacidade de nos adaptarmos as situagdes novas e nossa inseguranga.




A norma culta é a variedade linguistica ensinada nas escolas,
contida na maior parte dos livros, registros escritos, nas midias te-
levisivas, entre outros. Como variantes da norma padrao aparecem:
a linguagem regional, a giria, a linguagem especifica de grupos ou
profissdes. O ensino da lingua culta na escola nao tem a finalidade
de condenar ou eliminar a lingua que falamos em nossa familia ou
em nossa comunidade. O dominio da lingua culta, somado ao do-
minio de outras variedades linguisticas, torna-nos mais preparados
para nos comunicarmos nos diferentes contextos lingisticos, ja que
a linguagem utilizada em reunides de trabalho ndo deve ser a mes-
ma utilizada em uma reunido de amigos no final de semana.

Portanto, saber usar bem uma lingua equivale a saber empre-
ga-la de modo adequado as mais diferentes situagdes sociais de que
participamos.

A norma culta é responsdvel por representar as praticas lin-
guisticas embasadas nos modelos de uso encontrados em textos
formais. E o modelo que deve ser utilizado na escrita, sobretudo
nos textos ndo literarios, pois segue rigidamente as regras gramati-
cais. A norma culta conta com maior prestigio social e normalmente
é associada ao nivel cultural do falante: quanto maior a escolariza-
¢do, maior a adequac¢do com a lingua padrao.

Exemplo:

Venho solicitar a atengdo de Vossa Exceléncia para que seja
conjurada uma calamidade que estd prestes a desabar em cima
da juventude feminina do Brasil. Refiro-me, senhor presidente, ao
movimento entusiasta que estd empolgando centenas de mogas,
atraindo-as para se transformarem em jogadoras de futebol, sem
se levar em conta que a mulher nGo poderd praticar este esporte
violento sem afetar, seriamente, o equilibrio fisioldgico de suas fun-
¢0es orgdnicas, devido a natureza que dispds a ser mde.

A Linguagem Popular ou Coloquial

E aquela usada espontanea e fluentemente pelo povo. Mos-
tra-se quase sempre rebelde a norma gramatical e é carregada de
vicios de linguagem (solecismo — erros de regéncia e concordan-
cia; barbarismo — erros de prontincia, grafia e flexdao; ambiguida-
de; cacofonia; pleonasmo), expressoes vulgares, girias e preferén-
cia pela coordenagdo, que ressalta o carater oral e popular da lin-
gua. A linguagem popular esta presente nas conversas familiares
ou entre amigos, anedotas, irradiacdo de esportes, programas de
TV e auditdrio, novelas, na expressao dos esta dos emocionais etc.

Duvidas mais comuns da norma culta

Perca ou perda
Isto é uma perda de tempo ou uma perca de tempo? Tomara

que ele ndo perca o 6nibus ou ndo perda o 6nibus? Quais sdo as fra-
ses corretas com perda e perca? Certo: Isto € uma perda de tempo.

Embaixo ou em baixo

O gato estda embaixo da mesa ou em baixo da mesa? Continu-
arei falando em baixo tom de voz ou embaixo tom de voz? Quais
sdo as frases corretas com embaixo e em baixo? Certo: O gato esta
embaixo da cama

Ver ou vir

A duvida no uso de ver e vir ocorre nas seguintes construgdes:
Se eu ver ou se eu vir? Quando eu ver ou quando eu vir? Qual das
frases com ver ou vir esta correta? Se eu vir vocé la fora, vocé vai
ficar de castigo!
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Onde ou aonde

Os advérbios onde e aonde indicam lugar: Onde vocé esta?
Aonde vocé vai? Qual é a diferenca entre onde e aonde? Onde indi-
ca permanéncia. E sindnimo de em que lugar. Onde, Em que lugar
Fica?

Como escrever o dinheiro por extenso?

Os valores monetarios, regra geral, devem ser escritos com al-
garismos: RS 1,00 ou RS 1 RS 15,00 ou RS 15 RS 100,00 ou RS 100
RS 1400,00 ou RS 1400.

Obrigado ou obrigada
Segundo a gramatica tradicional e a norma culta, o homem ao

agradecer deve dizer obrigado. A mulher ao agradecer deve dizer
obrigada.

Mal ou mau

Como essas duas palavras sdao, maioritariamente, pronunciadas
da mesma forma, sdo facilmente confundidas pelos falantes. Qual a
diferenca entre mal e mau? Mal é um advérbio, anténimo de bem.
Mau é o adjetivo contrario de bom.

“Vir”, “Ver” e “Vier”

A conjugacdo desses verbos pode causar confusdo em algumas
situagOes, como por exemplo no futuro do subjuntivo. O correto é,
por exemplo, “quando vocé o vir”, e ndo “quando vocé o ver”.

Ja no caso do verbo “ir”, a conjugacdo correta deste tempo ver-

bal é “quando eu vier”, e ndo “quando eu vir”.

“Ao invés de” ou “em vez de”

“Ao invés de” significa “ao contrario” e deve ser usado apenas
para expressar oposi¢ao.

Por exemplo: Ao invés de virar a direita, virei a esquerda.

J4 “em vez de” tem um significado mais abrangente e é usado
principalmente como a expressdao “no lugar de”. Mas ele também
pode ser usado para exprimir oposi¢do. Por isso, os linguistas reco-
mendam usar “em vez de” caso esteja na duvida.

Por exemplo: Em vez de ir de 6nibus para a escola, fui de bici-
cleta.

“Para mim” ou “para eu”

Os dois podem estar certos, mas, se vocé vai continuar a frase
com um verbo, deve usar “para eu”.

Por exemplo: Mariana trouxe bolo para mim; Caio pediu para
eu curtir as fotos dele.

“Tem” ou “tém”

Tanto “tem” como “tém” fazem parte da conjugagdo do verbo
“ter” no presente. Mas o primeiro é usado no singular, e o segundo
no plural.

Por exemplo: Vocé tem medo de mudanga; Eles tém medo de
mudanga.

“Ha muitos anos”, “muitos anos atras” ou “hd muitos anos
atras”

Usar “Ha” e “atras” na mesma frase é uma redundancia, ja que
ambas indicam passado. O correto é usar um ou outro.

Por exemplo: A erosdo da encosta comegou hd muito tempo; O
romance comegou muito tempo atras.

Sim, isso quer dizer que a musica Eu nasci ha dez mil anos atras,
de Raul Seixas, esta incorreta.
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OPERACOES COM NUMEROS NATURAIS E FRACIONA-
RIOS: ADICAO, SUBTRAGAO, MULTIPLICACAO E DIVISAO.
PROBLEMAS ENVOLVENDO AS QUATRO OPERACOES.
OPERACAO COM NUMEROS INTEIROS E FRACIONARIOS.
MDC E MMC. RAIZ QUADRADA.

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

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

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

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

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

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

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adigdes, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma Unica expressdo. Para resolver as expressGes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressao numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicacdo 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 numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

MATEMATICA

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
Simbolo | Representagdo | Descrigao
. 7+ _Con.junto~ 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 moédulo
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
5 -4 3 2 1 0 +1 +2 +344 +5 +6 +7 +8

RN N N YN NN TN N TN NN N RN AN N SN N TN A
L L L e

NEGATIVOS

4 unidades 4 unidades

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

Operacoes

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

ATENGCAO: 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 niumero.

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

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

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A.

- Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

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

Fica a dica

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é
associativa e nao tem a propriedade da existéncia do ele-
mento neutro.

2) Nao existe divisao por zero.

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

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

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

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

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:
Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16cm

MATEMATICA

[no)

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm, temos:
52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3 cm

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

Resposta: D.

Potenciagdo: A poténcia g” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxaxX..xa,aé mult-
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 numero
inteiro positivo.

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

Propriedades da Potenciagéo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se o0s expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)3*** = (-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 ndimero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde
m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

-0,422...

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

Subconjuntos:
Simbolo Representacdo Descrigdo
" Q* Conjunto dos nuUmeros
racionais ndo nulos
. Q Conjunto dos numeros
* racionais ndao negativos
x4t o* Cor.uunt.o df’? ndmeros
* racionais positivos
a Conjunto dos numeros
racionais ndo positivos
o Q* Corluunt.o dos. ndmeros
- racionais negativos




MATEMATICA

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

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

=04

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

l =0,333..
3

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

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

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

* AL _ * 0313131 .

Ferfodo: 4 (1 algarisma) Periodo: 31 (2 algarismaos) peﬂfggé??aaﬂﬁ._ (3 alyarismos)
4 _ 31

0444 = 0,313131., _ 28
9 ~% 0,278278278. .

999

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 n3o se repete.
a)

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

583 —H8' 525  525:7H 7

0,58333... = = = = —
58 900 900  900:75 12

Simplificando

Parte nao ‘ .
periodica \,\ 2 algarismos
com 2 ) hzer‘os
algarismos ~ Perfodo 1 algarismo @
com 1
algarismo

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

b)

Nidmeros gue ndo se (\ /’\
repetem e periodo

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

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




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

Exemplo: (Pref. Niterdi) Simplificando a expressdo abaixo

3
1,3333..+ 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
34717
2 3 6
Resposta: B.

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

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

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

+2,5 s

zl,?
[

+1 +¥1,5+2 +
I

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

Operacdes

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

ad + bc
bd

+

a ¢ _
b d

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

MATEMATICA
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ATENCAO: Na adicdo/subtracio se o denominador for igual, con-
serva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresentada.

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

(A) 1/4

(B)3/10

(C)2/9

(D) 4/5

(E) 3/2

Resolugao:

Somando portugués e matematica:
1+ 9 5+9 14 7
420 20 20 10

O que resta gosta de ciéncias:

7 3

1—-—=—

10 10
Resposta: B.

- Multiplicagdo: como todo numero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragao, definimos o produto de
dois nuUmeros racionais %e 5, da mesma forma que o produto de
fragOes, através:

- Divisao: a divisdo de dois niUmeros racionais p e g é a prépria
operagao de multiplicagdo do niumero p pelo inverso de g, isto é: p
q=pxq’

a-_l_&
Ul a
Sl
a1

Exemplo: (PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa
operagao 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 operagdo policial?
(A) 145
(B) 185
(C) 220
(D) 260
(E) 120




Resolugao:

800 ; = 600 homens

600 % = 120 homens detidos

Como 3/4 eramhomens, 1/4 eram mulheres

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

200 -%z 25 mulhers detidas

Total de pessoas detidas: 120+25=145

Resposta: A.

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

A) Toda poténcia com expoente negativo de um 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.

(‘ %j (‘ %j o

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

2 (2) (2) (2) s
3) 3)\3)\3) 57

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

(1]2 AN R
5) L 5)0 5) 25

RESOLUGAO DE SITUAGOES PROBLEMA

Os problemas matematicos sdo resolvidos utilizando inumeros
recursos matematicos, destacando, entre todos, os principios algé-
bricos, os quais sao divididos de acordo com o nivel de dificuldade e
abordagem dos conteldos. A pratica das questdes é que faz com que
se ganhe maior habilidade para resolver problemas dessa natureza.

Exemplos:

01. (Cdmara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Em um condomi-
nio, a caixa d’dgua do bloco A contém 10 000 litros a mais de dgua
do que a caixa d’agua do bloco B. Foram transferidos 2 000 litros de
agua da caixa d’agua do bloco A para a do bloco B, ficando o bloco
A com o dobro de dgua armazenada em rela¢do ao bloco B. Apds a
transferéncia, a diferenga das reservas de dgua entre as caixas dos
blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

MATEMATICA

Resolugao:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equacdo ( I ) na equagdo ( | ), temos:
2.B +2000 = B + 10000

2.B—-B=10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

02. (IFNMG — Matematica - Gestdo de Concursos) Uma linha
de produgdao monta um equipamento em oito etapas bem defini-
das, sendo que cada etapa gasta exatamente 5 minutos em sua
tarefa. O supervisor percebe, cinco horas e trinta e cinco minutos
depois do inicio do funcionamento, que a linha parou de funcionar.
Como a linha monta apenas um equipamento em cada processo de
oito etapas, podemos afirmar que o problema foi na etapa:

(A) 2
()3
(€5
(D)7

Resolugao:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.

5h30 = 60.5 + 30 = 330 minutos

330min : 40min = 8 equipamentos + 20 minutos (resto)

20min : 5min = 4 etapas

Como as alternativas ndo apresentam a etapa 4, provavelmen-
te, o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B.

03. (EBSERH/HU-UFGD — Técnico em Informatica — AOCP) Joa-
na pretende dividir um determinado nimero de bombons entre
seus 3 filhos. Sabendo que o numero de bombons é maior que 24 e
menor que 29, e que fazendo a divisdo cada um dos seus 3 filhos re-
cebera 9 bombons e sobrara 1 na caixa, quantos bombons ao todo
Joana possui?

(A) 24.
(B) 25.
(C) 26.
(D) 27.
(E) 28

Resolugao:

Sabemos que 9. 3 =27 e que, para sobrar 1, devemos fazer 27
+1=28.

Resposta: E.

04. (Camara Municipal de S3o José dos Campos/SP — Analista
Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Na biblioteca de
um instituto de fisica, para cada 2 livros de matematica, existem 3
de fisica. Se o total de livros dessas duas disciplinas na biblioteca é
igual a 1 095, o numero de livros de fisica excede o niumero de livros
de matematica em
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PACOTE OFFICE 2000/XP/2003;

Microsoft Word 2003

A Ultima versdo que manteve a interface “de sempre” foi o Microsoft Office 2003. Na parte de cima da tela é possivel ver opgdes basi-
cas de formatag¢do, como a escolha da fonte, tamanho, negrito, itdlico, sublinhado, alinhamento, cor das letras etc. Para acessar as outras
fungdes do programa, como a formatagdo e outras ferramentas, é necessario clicar no menu do topo.
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Também é possivel personalizar a sua barra de ferramentas clicando com o botdo direito e selecionando novos painéis, que vao desde
Contagem de Palavras e Desenho até Visual Basic e Formuldrios. O problema é que, conforme vocé adiciona novas fungdes, a interface
comega a ficar cada vez mais carregada e desorganizada.

Primeiros Passos

Para poder ser inicializado, é necessario que o Word esteja instalado no sistema. Depois de instala-lo, o icone do Word estara contido
dentro do Grupo chamado Microsoft Office e na area de trabalho do Windows. Dé um duplo clique no icone do Word (visto acima).

Ao iniciar o Word, ele sempre Ihe darda um documento em branco, pronto para ser usado. Apartir de agora vamos conhecer todos os
componentes que formam este poderoso programa.

-Barra de Titulo:

F_'E Documento? - Micresoft Word

- Barra de Menus: Sdo as palavras que ficam na parte de cima da janela. Através destes menus temos acessos a todas as fung¢des do
Microsoft Word

memmmrmTﬁpﬁw j . ®

- Barra de Ferramentas Padrdo: Nela Encontramos os comandos mais utilizados através de icones para agilizar o acesso as operagdes
mais comuns.

RN R NERENE NENk-A o & Do an@E oy s -] el

- Barra de ferramentas Formatagdo: fornece-nos acesso rapido a todas as ferramentas relacionadas a formatagdo de textos.
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- Barra de ferramentas desenho: Essa barra de ferramentas é comum a todos os programas do Microsoft Office. Através dela podemos
criar figuras de formas geométricas, colocar textos especiais, inserir figuras, girar, invertes e colorir as mesmas.

TPy SN=TSBP B ISPV LTV /g

- Barra de Status
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Criando e editando documentos

Quando o Word é iniciado, ele ja posiciona o cursor sobre um documento criado pelo programa para facilitar o usudrio. Esse novo
documento recebe o nome de Documento 1. Quando for salvo em disco, o Word vai pedir que o usudrio informe um nome para salvar o
documento. Quando outros novos documentos para edigdo sdo abertos, o Word vai incrementando nimero aos nomes (documento 2,
documento 3 etc.).
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Quando se digita um texto continuamente, ele é acomodado pelo Word, que vai abrindo linhas e deslocando o cursor para a préxima
linha automaticamente.

Pode-se posicionar o cursor em qualquer local do texto para edi¢gdo usando o mouse; basta clicar no local desejado.

Quando estamos editando um documento, o Word permite duas formas de navegagao pelo texto: com o mouse ou por teclas de
navegagao.

Selecionando textos

Selecionar um texto é escolher um caractere, palavra ou texto para aplicar uma edicdo.

Temos de informar o Word sobre nosso procedimento “iluminando” o que se quer editar.

Para “iluminar” o texto, palavra ou caractere, a forma mais simples é posicionar o cursor do mouse no inicio do ponto desejado, clicar
mantendo o botdo esquerdo do mouse apertado e arrastar até a posi¢ao final desejada.

Nesse exemplo vamos selecionar um trecho de texto iniciando da palavra um até a palavra pacote.

& Decumento3 - Microsoft Ward =]
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O Microsoft Word fol o primeire processador de textos a utilizar o mouse.

A maioria dos editores da época, como WordPerfect ou WordStar,
simplesmente utilizava simbolos ou cores diferenciadas para os diferentes tipos
de formatacdo.

ivo do mouse. Isso era tao incomum na época
L. juntamente com Word.
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Quando selecionado, o texto fica com uma “tarja” preta, isto é, “iluminado”.

A cor da tarja ou iluminagao do texto depende das configuragdes de cor aplicadas no Word.

Outra forma de iluminar o texto é usando a tecla SHIFT combinada com as teclas de movimentagdo do teclado (setas).

Coloca-se o cursor no ponto de inicio e mantendo o SHIFT pressionado navega-se iluminando rapidamente um trecho de texto ou
paginas inteiras usando a seta correspondente ao sentido do texto desejado.
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0 Microsoft Word fol o primeiro pro de texios a ulilizar o0 mouse.

diferentes tipos
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Copiar, colar, recortar, mover e cancelar

O recurso de copiar um texto selecionado é muito utilizado quando precisamos transcrever textos digitados ou copiar imagens, fotos,
desenhos, tabelas, planilhas de outros ou do mesmo arquivo.

Esse recurso é mais utilizado entre aplicativos do Office como o Excel, Power- Point, Word e também funciona para outros aplicativos
que estejam rodando no Windows.

N

-
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O recurso utiliza uma tecnologia chamada OLE (Object Linking and
Embedding — algo como Vinculagdo e Incorporagdo de Objetos) que
permite a insergdo de textos, figuras, fotos, desenhos, planilhas etc. na
area de transferéncia de memaria do Windows, que disponibiliza seu
conteldo (dessa area de transferéncia) para outros aplicativos.

Copiar

Para copiar uma selegdo na area de transferéncia basta sele-
cionar no menu editar a fungdo copiar ou por comando de teclado
com Ctrl+C.

Colar

Colar significa tirar copias do conteudo atual da area de trans-
feréncia para outro trecho do texto ou outro arquivo. Para colar
uma selegdo da area de transferéncia basta selecionar no menu ed-
itar a fungdo colar ou por comando de teclado com Ctrl+V.
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Recortar

Recortar significa retirar a sele¢do de seu local original e colo-
car na area de transferéncia para, posteriormente, colar em outro
trecho do texto ou outro arquivo. Para recortar uma selegdo, basta
selecionar no menu editar a fungdo recortar ou por comando de
teclado com Ctrl+X.

Mover

Podemos mover um item selecionado no texto usando o mouse
como ferramenta, basta posiciona-lo sobre a sele¢do e, mantendo
o botdo esquerdo pressionado, arrastar a selecdo até o novo local
de desejado.
(

\
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Cancelar

Podemos também cancelar uma selegdo do texto pelo menu
editar, selecionar limpar e, em limpar, a op¢do conteudo, ou por
comando de teclado pressionando Del.

Fontes de texto

O Word possui uma grande variedade de fontes em sua bibli-
oteca, permitindo a escolha do tipo adequado para cada trabalho
desejado.

Em cada tipo de fonte escolhida, o Word possibilita varias al-
teragOes de configuragdo como cor, tamanho, espagamento entre
fontes, resultando no melhor efeito desejado com o texto.

A barra de ferramentas de formatagdo permite o acesso direto
as opgdes mais comuns de configuracgao.

Para abrir todas as configuragdes, selecione no menu formatar
a opcao fonte. O Word abre uma caixa com as guias de opgdes para
todas as configuragGes de formatagdo da fonte.
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- Fonte

Uma barra permite a sele¢do do tipo de fonte desejada na bib-
lioteca. Outra barra ao lado permite configurar o estilo e, ao lado,
outra barra permite a configuragdo do tamanho.

Abaixo uma barra permite alterar a cor e outra o estilo do sub-
linhado, que, quando selecionado, também permite configuragao
de cor.

No centro da caixa temos varios tipos de efeitos que podemos
selecionar para a fonte.

Uma caixa abaixo mostra previamente como ficaria o resultado
para cada selecdo.

- Espagamento de caracteres

Uma barra permite configurar a dimensao lateral, outra o es-
pacamento entre os caracteres, além de posi¢do horizontal da fonte
na linha de texto. Pode-se ainda criar uma aparéncia uniforme en-
tre caracteres de espaco e linhas usando e configurando o Kerning,
que possui essa propriedade e finalidade.

- Efeitos de texto
Uma barra com diversas op¢des de animagdo para o texto
mostra o efeito de cada uma quando selecionado com o mouse.

/
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- Padrdo

O Word permite que a escolha de configuragdo seja fixada como padrao para todos os novos documentos criados, gravando as infor-
macoes de configuragbes padronizadas no arquivo de modelos de configuracdo normal. dot.

Pardgrafo
O Word permite varias configuragdes para paragrafos. Para abrir todas as configuracGes, selecione no menu formatar a opgao paragr-
afo. O Word abre uma caixa com as guias de opgGes para todas as configuracdes de formatacgdo de paragrafo.

Recuos e espagamento

O Word possui barras com opg¢des de alinhamento, recuo direito, esquerdo e também para a primeira linha do paragrafo. Permite
também a configuragdao de espagamento entre paragrafos com suas devidas réguas de configuragdo em centimetros.

Quebras de linha e de pdgina
Permite definir uma preferéncia de configuragdo para quando o Word quebrar uma pdgina ou uma linha e é utilizado em situagdes

em que ndo se quer uma quebra de pagina no meio do paragrafo, por exemplo, para que ndo ocorra uma alteragdo de contexto de seu
conteudo.

Uma caixa mostra previamente como ficaria o resultado para cada selegdo.

Marcadores e numeragéo

Marcadores sdo formatos de estilos do Word que, quando selecionados, transformam os paragrafos do texto que esta sendo digitado
em formatos visuais ordenados e opcionalmente numerados.

Para abrir as configuragdes, selecione no menu formatar a op¢dao marcadores e numeragao.
O Word abre uma caixa com as guias de opgSes para todas as configura¢des de formatagdo de marcadores e numeragdo.

Fonte: Microsoft Office Word 2003.

Mgt L 6 e e m

- Com marcadores

S3ao opgOes de desenho do marcador e um botdo personalizar abre uma caixa com opgdes de alteracdes em caractere de repre-
sentac¢do, desenho, imagem, fonte, além de barras para determinac¢do de posi¢do do marcador e do texto. Uma caixa abaixo mostra pre-
viamente como ficaria o resultado para cada selegdo.

- Numerada

Sao opgdes de numeragdo do marcador, e um botdo personalizar abre uma caixa com barras de opgdes para formato, estilo, fonte,
alinhamentos do marcador e do texto. Uma caixa abaixo mostra previamente como ficaria o resultado para cada selegdo.

- Vérios niveis

Sdo opcgles de determinagdo de tabulagdo diferenciada para niveis diferenciados de assuntos de texto como titulo, subtitulo e nivel.
Um botdo personalizar abre uma caixa com barras de opg¢des para nivel, formato, estilo, fonte e alinhamentos do marcador e do texto. Uma
caixa abaixo mostra previamente como ficaria o resultado para cada selec¢do.

- Estilos de lista

Sao opgdes de Estilo de lista prontos do Word que permitem alteragdes e ajustes. Um botdo adicionar e outro de alterar abre uma
caixa com barras de op¢do que permitem a criagdo/altera¢do de uma lista em nivel, formato, estilo, fonte, alinhamentos do marcador e do
texto. Uma caixa abaixo mostra previamente como ficaria o resultado para cada selecéo.

- Bordas e sombreamento

Bordas sdo textos, paragrafos ou paginas selecionadas cuja extremidade pode ser realcada por um efeito de destaque.

Para abrir as configuragGes selecione no menu formatar a opgdo bordas e sombreamento. O Word abre uma caixa com as guias de
opgOes para todas as configuragdes de formatagao de Bordas e sombreamento.

Réguas
Réguas sdo ferramentas de medida que o Word disponibiliza para guiar o usudrio na edi¢do do texto em uma pagina.
A Régua horizontal mostra e permite ajustes nas margens esquerda e direita do documento:
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A régua vertical mostra e também permite ajustes nas margens superior e inferior da pagina.

O Word mostra uma escala em dois tons:

Em tom cinza escuro os espagos que ndo serdo usados por texto ou a distancia da borda da pdagina até o texto (em centimetros) e em
tom branco as margens direita e esquerda, superior e inferior, que receberdo texto.

Margens

Para alterar as margens superior ou inferior basta levar o mouse até a margem (o ponto que divide a cor da escala entre branca e
cinza escuro marcado com a seta vermelha) clicar e manter o botdo esquerdo do mouse pressionado arrastando para cima ou para baixo.

Margem esquerda primeiro paragrafo

Existe um icone semelhante a uma ampulheta (veja figura ampliada) que se divide em duas partes. Na sua parte superior encontra-se
o marcador da primeira linha ou também chamado de recuo especial. Clicando na parte superior da ampulheta e mantendo o botdo es-
querdo do mouse pressionado arrastando para a direita, a ampulheta vai se dividir e uma setinha em conjunto com uma linha guia pontil-
hada vdo guiar o usudrio para posicionar livremente a primeira linha.

Margem esquerda

A outra parte da pequena ampulheta transformou-se em uma setinha que passa a ser a margem esquerda para todos os paragrafos
ou o recuo do paragrafoMargem direita . Outra setinha localizada no canto direito da régua passa a ser a margem direita do paragrafo.
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Tabulagdo

Tabulagdo é um ou mais pontos de posicao de referéncia que podem ser inseridos na linha de um texto para ser acionado com a tecla
TAB do teclado. Quando acionada o cursor para no ponto marcado da linha para digitagdo resultando em um texto sempre alinhado pelo
ponto especificado.

Inserir
O menu inserir permite a inser¢do de varios dados complementares no documento, os mais utilizados sdo:

- NUumero de pagina
O Word abre uma caixa com réguas de selecdo para posi¢do e alinhamento do numero da pagina e um botdo para formatagédo que abre
em uma segunda caixa uma régua de opgGes para tipos de nimeros ou letras que serdo exibidos como contadores.

- Data e hora
O Word abre uma caixa com formatos disponiveis para inser¢do e permite que o formato selecionado seja gravado como padrao de
modelos de documento normal.dot.

- Imagens

O Word permite a insergdo para efeito de ilustragdo no documento de uma série de imagens de sua biblioteca clip-art e AutoFormas,
além de desenhos e fotos do arquivo do usudrio.

Exemplo:

Inserindo um desenho da biblioteca de AutoFormas:

No menu desenho, clique em AutoFormas, selecionando setas largas e a seta de duplo sentido. Clique no desenho que o Word insere
o desenho no texto permitindo movimentacgdo de edi¢do (aumentar, diminuir, colorir etc.).

Localizar e substituir

E um recurso no Word que permite localizar uma palavra ou uma frase no texto e substitui-la por outra.

No menu editar selecione localizar ou por comando de teclado Ctrl+L.
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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 comunicagdo.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o servi-
co publico (este/esta ou aquele/aquela Ministério, Secretaria, De-
partamento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica é sempre
algum assunto relativo as atribui¢cdes do érgdo que comunica; e o
destinatdrio dessa comunicag¢do é o publico, uma institui¢ao priva-
da ou outro érgdo 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 situa¢do comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e nos expedientes oficiais decorre, de um lado, do pré-
prio carater 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 érgdos e entidades publicos, o que
so é alcancado se, em sua elaboracdo, for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da 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 redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos nor-
mativos. Neste Manual, interessa-nos trata-la do ponto de vista da
administragdo publica federal.

A redacdo oficial ndo é necessariamente arida e contréria a
evolugdo da lingua. E que sua finalidade béasica — 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 redagao oficial

A redacdo oficial deve caracterizar-se por:

e clareza e precisdo;

® objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

o formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo 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 comunicagdes oficiais.
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3.1 Clareza e preciséo
CLAREZA

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

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

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

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oracoes
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas oca-
siGes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adog¢do da ordem in-
versa da oragao;

¢) 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 expressGes em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, em razdo de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse caso,
grafe-as em italico, conforme orientagdes 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) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito mera-
mente estilistico; e

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

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto redigido.
A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros provém princi-
palmente da falta da releitura, o que tornaria possivel sua corregao.
Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar se ele sera de facil
compreensdo por seu destinatario. O que nos parece 6bvio pode
ser desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos sobre
certos assuntos, em decorréncia de nossa experiéncia profissional,
muitas vezes, faz com que os tomemos como de conhecimento ge-
ral, o que nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega,
precise os termos técnicos, o significado das siglas e das abrevia-
¢Oes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

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

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

3.2 Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar,
sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é fundamental
que o redator saiba de antemado qual é a ideia principal e quais sdo
as secundarias.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em todo
texto de alguma complexidade: as fundamentais e as secundarias.
Essas Ultimas podem esclarecer o sentido daquelas, detalha-las,
exemplifica-las; mas existem também ideias secundarias que nao
acrescentam informagdo alguma ao texto, nem tém maior relagdo
com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o que
também proporcionard 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 é, 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 sao dispensaveis: o texto deve evitar
caracterizagb0es e comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios
inuteis, subordinagdo excessiva. A seguir, um exemplol de periodo
mal construido, prolixo:

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisdao, 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, in-
conformada e indignada, com a nova hora legal vinculada ao tercei-
ro 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 lhe 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 rejei¢cdo da
alteracdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita com a
nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da popula-
¢do do Acre demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto
fuso, estando cinco horas menos que em Greenwich.

3.4 Coesdo e coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligagédo, 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.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | E AUXILIAR ADMINISTRATIVO |1

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

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a ou-
tros necessarios a sua interpretagao. Esse mecanismo pode dar-se
por retomada de um termo, relagdo com o que é precedente no
texto, ou por antecipagao de um termo cuja interpretacdo 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 coloca¢do de um item lexical no lugar de ou-
tro(s) ou no lugar de uma oragéo.

Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo fe-
deral propds 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 omissdo de um termo recuperavel pelo
contexto.

Exemplo:

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

Outra estratégia para proporcionar coesao e coeréncia ao tex-
to é utilizar conjungao para estabelecer ligagdo entre oragdes, pe-
riodos 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 administragcdo publica proceda de
modo a ndo privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu norte
seja, sempre, o interesse publico; o segundo, a abstragdo da pes-
soalidade dos atos administrativos, pois, apesar de a agdo adminis-
trativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.

A redagao oficial é elaborada sempre em nome do servigo 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 impressées 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 padronizacdo,
que permite que as comunicagdes elaboradas em diferentes seto-
res da administracdo publica guardem entre si certa uniformidade;

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

¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o uni-
verso tematico das comunicag¢des oficiais se restringe a questdes
que dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo caber qual-
quer tom particular ou pessoal.

Ndo hd 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 reda-
¢do 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 comunicac0es feitas em meio eletronico (por
exemplo, o e-mail , 0 documento gerado no SEI!, o documento em
html etc.), quanto para os eventuais documentos impressos.

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

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

A digitagdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo, nas exce¢bes em que se fizer necessaria a impressdo, e
a correta diagramacdo do texto sdo indispensaveis para a padroni-
zac¢do. Consulte o Capitulo Il, “As comunicagdes oficiais”, a respeito
de normas especificas para cada tipo de expediente.

Em razdo de seu cardter publico e de sua finalidade, os atos
normativos e os expedientes oficiais requerem o uso do padrao cul-
to do idioma, que acata os preceitos da gramatica formal e empre-
ga um léxico compartilhado pelo conjunto dos usuarios da lingua. O
uso do padrao culto é, portanto, imprescindivel na redagdo oficial
por estar acima das diferencas lexicais, morfolégicas ou sintaticas,
regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades linguis-
ticas.

Recomendacgdes:

¢ 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 diciondrio e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrao ofi-
cial de linguagem, o que ha é o uso da norma padrdo nos atos e
nas comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia pelo uso
de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa tradigdo no
emprego das formas sintaticas, mas isso nao implica, necessaria-
mente, que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem
burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve ser evi-
tado, pois tera sempre sua compreensao limitada.
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AS COMUNICAGOES OFICIAIS

4 Introducdo

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

4.1 Pronomes de tratamento

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

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

Tratamento no

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

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

4.1.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

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

Exemplo:

Vossa Senhoria designard o assessor.

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

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

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

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 atribui¢cGes de cargo publico vago ou no caso de
afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.
Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem
hifen, sem virgula e em minusculo.

Exemplos:
Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto

4.2.2 Signatarias do sexo feminino

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

Exemplos:

Ministra de Estado
Secretdria-Executiva interina
Técnica Administrativa
Coordenadora Administrativa




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | E AUXILIAR ADMINISTRATIVO |1

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;

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

Atengdo: nomes compostos com elemento de ligagao 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: di-
retor-presidente, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente,
socio-gerente, diretor-executivo;

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

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

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais
maiusculas em palavras usadas reverencialmente, por exemplo
para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou o presiden-
te francés). Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso
da maiuscula ou da mindscula, deve-se manter a escolha para a gra-
fia de todos os elementos hifenizados: pode-se escrever “Vice-Pre-
sidente” 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.

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

Exemplos:
Senhora Beneficiaria,
Senhor Contribuinte,

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

Exemplos:

Senhora [Nome],

Prezado Senhor,

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

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

5 O padrao oficio

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de unifor-
miza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que
sigam o que chamamos de padrdo oficio.

A distingdo basica 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.

Atencgdo:Nesta nova edigdo 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 docu-
mento oficial.

5.1 Partes do documento no padrao oficio
5.1.1 Cabegalho

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do docu-
mento, centralizado na 4rea determinada pela formatagdo (ver su-
bitem “5.2 Formatagdo e apresentagdo”).

No cabegalho deverdo constar os seguintes elementos:

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

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

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

b) nome do 6rgdo principal;

c) nomes dos o6rgdos secunddrios, quando necessarios, da
maior para a menor hierarquia; e

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

Exemplo:

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