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LINGUA PORTUGUESA

FONETICA. ENCONTROS VOCALICOS E CONSONANTAIS. SILABA E TONICIDADE. DIVISAO SILABICA

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sinénimos. Mas, embora as duas pertengam a uma mesma area de estudo, elas
sdo diferentes.

Fonética

Segundo o diciondrio Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”. O que isso significa? A fonética é um ramo da
Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articulador. Ou seja, ela se preocupa com o movimento dos labios, a vibragao
das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos, mas ndo tem interesse em saber do contetdo daquilo que é falado. A fonética
utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca, ldbios...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagdo e a classificagdo dos sons,
separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisao sildbica, a acen-
tuacdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

(Gibizinho da Ménica, n°73, p.73)

O humor da tirinha é construido por meio do emprego das palavras acento e assento. Sabemos que sdo palavras diferentes, com signi-
ficados diferentes, mas a pronuncia é a mesma. Lembra que a fonética se preocupa com o som e representa ele por meio de um Alfabeto
especifico? Para a fonética, entdo, essas duas palavras seriam transcritas da seguinte forma:

Acento asétu

Assento asétu

Percebeu? A transcri¢do € idéntica, ja que os sons também sdo. Ja a fonologia analisa cada som com seu significado, portanto, é ela
que faz a diferenca de uma palavra para a outra.
Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala. Atengdo: estamos falando de menores unidades de som, ndo de sila-
bas. Observe a diferencga: na palavra pato a primeira silaba é pa-. Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma palavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o primeiro som; e P é a primeira letra.
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Agora que ja sabemos todas essas diferenciacdes, vamos entender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que emitido em um sé impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma s0 silaba (pé, pa, mao, boi, luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai, bota, agua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabega, salde, circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento, jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba t6nica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa, sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba ténica é a antepenultima (sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fonética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que ndo tem autonomia fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sao silabas atonas, pois sdo mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tbnica, ja que é a pronunciada
com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagOes basicas, precisamos entender melhor como se da a divisdo silabica das palavras.

Divisao silabica
A divisao sildbica é feita pela silabagao das palavras, ou seja, pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar uma
silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste processo:

Ndo se separa:

¢ Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

e Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma semivogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

¢ Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na palavra. Ndo separamos os digrafos ch, Ih, nh, gu e qu (fa-cha-da, co-lhei-ta,
fro-nha, pe-guei...)

¢ Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-cé-lo-go, pa-trdo...)

Deve-se separar:
¢ Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas (sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

¢ Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-¢do...)
¢ Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢do, mag-noé-lia, rit-mo...)

MORFOLOGIA. COMPONENTES DE UM VOCABULO

Para entender sobre a estrutura das fung¢des sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO L ) n . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...

Povo brasileiro...

L A A ajuda chegou tarde.
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal

ADVERBIO - o A mulher trabalha muito.
N3o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
ARTIGO Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.

Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
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Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos)

N3o gosto de refrigerante nem de pizza.

CONJUNGAO Ndo sofre variagao Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ - - |
INTERJEICAO Exwprlme reaggesNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3do sofre variagao Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdao em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL ) R . . .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . N . .
Varia em género e numero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.

Ndo sofre variagao

Lucas gosta de tocar violdo.

SUBSTANTIVO

Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc.
Flexionam em género, numero e grau.

A menina jogou sua boneca no rio.
A matilha tinha muita coragem.

Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza
Sofre variagdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo,

Ana se exercita pela manha.
Todos parecem meio bobos.

VERBO niimero, pessoa & voz Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo :lt(c)ldade é muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

® Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-

ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, agOes etc. Ex: saudade; sede;

imaginagéo...

¢ Primitivo: substantivo que dd origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

¢ Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...
¢ Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdo de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irmdo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao érgao
que protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este Ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo ndo se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

Variag¢do de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a varia¢cdo de grau pode ser classificada em aumentativo

e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino

pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuicdo, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).
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Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maitsculas devem ser usadas em nomes proprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituicdes, entidades, nomes astrondmicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

Ja as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, esta¢cGes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maitscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizacgdo.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engragado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacionali-
dade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locucdes adjetivas, isto &, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. S3o
formadas, em sua maioria, pela preposi¢ao DE + substantivo:

e de crianga = infantil

e de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variac¢do de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e superlativo.
e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto a Maria.

e Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inteligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos inteligente da turma.

e Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

e Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

Sdo chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem sofrer variagdo de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo, isto
é, ndo depende de uma impressao pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufixacdo de um
substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).

Advérbio
Os advérbios sdo palavras que modificam um verbo, um adjetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a tabela
abaixo:

CLASSIFICAGAO ADVERBIOS LOCUCOES ADVERBIAIS

DE MODO bem; mal; assim; melhor; depressa ao contrdrio; em detalhes

DE TEMPO ontem; sempre; qﬁnql; jd; agora; doravante; logo mais; em breve; ma'is tarde, nunca mais, de

primeiramente noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali Ao redor de; em frente a; a esquerda; por perto
DE INTENSIDADE muito; tdo; demasiado,; imenso; tanto; nada em excesso; de todos; muito menos
DE AFIRMACAO sim, indubitavelmente; certo; decerto,; deveras com certeza; de fato; sem duvidas

DE NEGACAO ndo; nunca; jamais; tampouco; nem nunca mais; de modo algum; de jeito nenhum
DE DUVIDA Possivelmente; acaso; serd; talvez; quicd Quem sabe

Advérbios interrogativos

Sdo os advérbios ou locucGes adverbiais utilizadas para introduzir perguntas, podendo expressar circunstancias de:
e Lugar: onde, aonde, de onde

e Tempo: quando

e Modo: como

e Causa: por que, por qué

Grau do advérbio

Os advérbios podem ser comparativos ou superlativos.

e Comparativo de igualdade: tdo/tanto + advérbio + quanto
e Comparativo de superioridade: mais + advérbio + (do) que
e Comparativo de inferioridade: menos + advérbio + (do) que




¢ Superlativo analitico: muito cedo
e Superlativo sintético: cedissimo

Curiosidades

Na linguagem coloquial, algumas variagGes do superlativo sdo
aceitas, como o diminutivo (cedinho), o aumentativo (ceddo) e o
uso de alguns prefixos (supercedo).

Existem advérbios que exprimem ideia de exclusdo (somente;
salvo; exclusivamente; apenas), inclusdao (também; ainda; mesmo)
e ordem (ultimamente; depois; primeiramente).

Alguns advérbios, além de algumas preposi¢cdes, aparecem
sendo usados como uma palavra denotativa, acrescentando um
sentido préprio ao enunciado, podendo ser elas de inclusdo (até,
mesmo, inclusive); de exclusdo (apenas, sendo, salvo); de designa-
¢ao (eis); de realce (cd, Id, so, é que); de retificagdo (alids, ou me-
lhor, isto é) e de situagdo (afinal, agora, entdo, e ai).

Pronomes

Os pronomes sdo palavras que fazem referéncia aos nomes,
isto é, aos substantivos. Assim, dependendo de sua fungdo no
enunciado, ele pode ser classificado da seguinte maneira:

® Pronomes pessoais: indicam as 3 pessoas do discurso, e po-
dem ser retos (eu, tu, ele...) ou obliquos (mim, me, te, nos, si...).

® Pronomes possessivos: indicam posse (meu, minha, sua, teu,
nossos...)

e Pronomes demonstrativos: indicam localizagdo de seres no
tempo ou no espaco. (este, isso, essa, aquela, aquilo...)

* Pronomes interrogativos: auxiliam na formacdo de questio-
namentos (qual, quem, onde, quando, que, quantas...)

* Pronomes relativos: retomam o substantivo, substituindo-o
na oragao seguinte (que, quem, onde, cujo, o qual...)

e Pronomes indefinidos: substituem o substantivo de maneira
imprecisa (alguma, nenhum, certa, vdrios, qualquer...)

* Pronomes de tratamento: empregados, geralmente, em si-
tuagdes formais (senhor, Vossa Majestade, Vossa Exceléncia, vocé...)

Colocagdo pronominal

Diz respeito ao conjunto de regras que indicam a posi¢ao do
pronome obliquo atono (me, te, se, nos, vos, lhe, lhes, o, a, os, as, lo,
la, no, na...) em relagdo ao verbo, podendo haver préclise (antes do
verbo), énclise (depois do verbo) ou mesdclise (no meio do verbo).

Veja, entdo, quais as principais situagcdes para cada um deles:

e Proclise: expressdes negativas; conjungdes subordinativas;
advérbios sem virgula; pronomes indefinidos, relativos ou demons-
trativos; frases exclamativas ou que exprimem desejo; verbos no
gerundio antecedidos por “em”.

Nada me faria mais feliz.

e Enclise: verbo no imperativo afirmativo; verbo no inicio da
frase (ndo estando no futuro e nem no pretérito); verbo no gerun-
dio ndo acompanhado por “em”; verbo no infinitivo pessoal.

Inscreveu-se no concurso para tentar realizar um sonho.

* Mesoclise: verbo no futuro iniciando uma oracgéo.
Orgulhar-me-ei de meus alunos.

DICA: o pronome ndo deve aparecer no inicio de frases ou ora-
¢Oes, nem apos ponto-e-virgula.

Verbos

Os verbos podem ser flexionados em trés tempos: pretérito
(passado), presente e futuro, de maneira que o pretérito e o futuro
possuem subdivisoes.
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Eles também se dividem em trés flexdes de modo: indicativo
(certeza sobre o que é passado), subjuntivo (incerteza sobre o que é
passado) e imperativo (expressar ordem, pedido, comando).

e Tempos simples do modo indicativo: presente, pretérito per-
feito, pretérito imperfeito, pretérito mais-que-perfeito, futuro do
presente, futuro do pretérito.

e Tempos simples do modo subjuntivo: presente, pretérito im-
perfeito, futuro.

Os tempos verbais compostos sdo formados por um verbo
auxiliar e um verbo principal, de modo que o verbo auxiliar sofre
flexdo em tempo e pessoa, e o verbo principal permanece no parti-
cipio. Os verbos auxiliares mais utilizados sdo “ter” e “haver”.

e Tempos compostos do modo indicativo: pretérito perfeito,
pretérito mais-que-perfeito, futuro do presente, futuro do preté-
rito.

e Tempos compostos do modo subjuntivo: pretérito perfeito,
pretérito mais-que-perfeito, futuro.

As formas nominais do verbo sdo o infinitivo (dar, fazerem,
aprender), o participio (dado, feito, aprendido) e o gerundio (dando,
fazendo, aprendendo). Eles podem ter fun¢do de verbo ou fungao
de nome, atuando como substantivo (infinitivo), adjetivo (partici-
pio) ou advérbio (gerundio).

Tipos de verbos

Os verbos se classificam de acordo com a sua flexdo verbal.
Desse modo, os verbos se dividem em:

Regulares: possuem regras fixas para a flexdo (cantar, amar,
vender, abrir...)

e Irregulares: possuem alteragdes nos radicais e nas termina-
¢0es quando conjugados (medir, fazer, poder, haver...)

e Anoémalos: possuem diferentes radicais quando conjugados
(ser, ir...)

e Defectivos: ndo sdo conjugados em todas as pessoas verbais
(falir, banir, colorir, adequar...)

e Impessoais: ndo apresentam sujeitos, sendo conjugados sem-
pre na 32 pessoa do singular (chover, nevar, escurecer, anoitecer...)

e Unipessoais: apesar de apresentarem sujeitos, sdo sempre
conjugados na 32 pessoa do singular ou do plural (/atir, miar, custar,
acontecetr...)

e Abundantes: possuem duas formas no participio, uma regular
e outra irregular (aceitar = aceito, aceitado)

e Pronominais: verbos conjugados com pronomes obliquos
atonos, indicando acgdo reflexiva (suicidar-se, queixar-se, sentar-se,
pentear-se...)

e Auxiliares: usados em tempos compostos ou em locugbes
verbais (ser, estar, ter, haver, ir...)

e Principais: transmitem totalidade da a¢do verbal por si pro-
prios (comer, dangar, nascer, morrer, sorrir...)

e De ligagdo: indicam um estado, ligando uma caracteristica ao
sujeito (ser, estar, parecer, ficar, continuar...)

Vozes verbais

As vozes verbais indicam se o sujeito pratica ou recebe a agao,
podendo ser trés tipos diferentes:

¢ \/oz ativa: sujeito é o agente da agdo (Vi o pdssaro)

* oz passiva: sujeito sofre a agdo (O pdssaro foi visto)

¢ oz reflexiva: sujeito pratica e sofre a agao (Vi-me no reflexo
do lago)

Ao passar um discurso para a voz passiva, € comum utilizar a
particula apassivadora “se”, fazendo com o que o pronome seja
equivalente ao verbo “ser”.
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Redacdo oficial: Correspondéncia oficial; Digitacdo qualitativa, abreviacdes e formas de tratamento; Expressoes e vocdbulos latinos de
uso frequente nas comunicag¢des administrativas oficiais; Documentos e modelos; Comunicagdo escrita e oral; Normas para elabora-

¢cdo de textos, envelope e enderegamentos POSTAIS . .. ..ttt e e 01
Documentagdo e arquivo: pesquisa, documentagdo, arquivo, sistema e métodos de arquivamento e normas para arquivo; Nog¢des
AN QUIVISEICAS. v v vttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e 10
Técnicas secretariais: Organizar € SECretariar FEUNIDES . . . .o\ v vttt ettt e ettt e et e e e ettt e ettt et 20
Qualidade na prestagdo de servicos e no atendimento presencial, virtual e telefénico; Postura de atendimento; Atendimento ao pu-
o] 1o 24
Correspondéncia e Atos Oficiais. Modelos oficiais, oficios e requerimentos. Abreviaturas, siglas e simbolos. Documentos Oficiais - Leis,
Decretos, Resolugdes, Portarias, Apostilas 1C. . .. oottt e e e e e e 01

Elaboragdo de atas @ relatirios . . ..ottt e e e e e e 35
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REDACAO OFICIAL: CORRESPONDENCIA OFICIAL; DI-
GITAGAO QUALITATIVA, ABREVIAGOES E FORMAS DE
TRATAMENTO; EXPRESSOES E VOCABULOS LATINOS
DE USO FREQUENTE NAS COMUNICACOES ADMI-
NISTRATIVAS OFICIAIS; DOCUMENTOS E MODELOS;
COMUNICAGAO ESCRITA E ORAL; NORMAS PARA ELA-
BORAGCAO DE TEXTOS, ENVELOPE E ENDEREGAMEN-
TOS POSTAIS. CORRESPONDENCIA E ATOS OFICIAIS.
MODELOS OFICIAIS, OFiCIOS E REQUERIMENTOS.
ABREVIATURAS, SIGLAS E SIMBOLOS. DOCUMENTOS
OFICIAIS - LEIS, DECRETOS, RESOLUGOES, PORTARIAS,
APOSTILAS ETC

A terceira edi¢cdo do Manual de Redacgdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancas
quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que ndo foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicag¢des ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padroniza¢do e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposicdo de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado

(=)

pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | 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 Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuigcdes do
drgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidaddos, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
¢é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

® objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.
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CLAREZA PRECISAO
Para a obtencdo de clareza, sugere- O atributo da precisdo
se: complementa a clareza e

a) utilizar palavras e expressGes
simples, em seu sentido comum,
salvo quando o texto versar sobre
assunto técnico, hipdtese em que
se utilizard nomenclatura prépria

da drea;

b) usar frases curtas, bem
estruturadas; apresentar as
oragdes na ordem direta e evitar
intercalagGes excessivas. Em certas
ocasibes, para evitar ambiguidade,
sugere-se a ado¢do da ordem
inversa da oragao;

c) 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 quando
indispensaveis, em razdo de serem
designagdes ou expressdes de uso
ja consagrado ou de ndo terem
exata tradugdo. Nesse caso, grafe-as
em italico.

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
meramente estilistico; e
c) escolha de expressdo
ou palavra que nao
confira duplo sentido ao
texto.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemdo qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto
rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informa-
¢des com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma enten-
dé-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 palavras inuteis, redun-
dancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensével que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, 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:

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

e Substituicdo (colocacdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragao);

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

e Uso de conjuncdo (estabelecer ligagcdo entre orag¢des, perio-
dos ou paragrafos).

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

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

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

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

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

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com
agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fun¢do ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino
e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocacdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.

O enderecamento das comunicagdes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatdrio nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
especifico.

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 padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrado oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na area determinada pela formatagdo.
No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo
da pagina; nome do drgdo principal; nomes dos drgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
camento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio
eletronico oficial da instituigdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

e |dentificagdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com
todas as letras maiusculas;

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “numero”,
padronizada como N¢;
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c¢) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a
maior hierarquia, separados por barra (/);
d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da unidade da
federacdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeragao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragao cardinal para os demais dias do més. N3o se deve
utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem direita da pagina.

e Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

¢) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informac&o de localidade/lo-
gradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgao, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federagéo,
separados por espacgo simples. Na separac¢do entre cidade e unidade da federa¢do pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo traves-
sdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informacdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da cidade/unidade da
federagdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o conteido do documento, seguida de dois-pontos;

b) descri¢do do assunto: a frase que descreve o contetido do documento deve ser escrita com inicial mailscula, ndo se deve utilizar
verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c¢) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCAMINHA-
MENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE CONTER A
SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comunicagao.
Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de,
Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta: Infor-
mo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o tex-
to contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser
tratadas em pardgrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicao; e
¢) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto.

a) introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo
tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo
da comunicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou sig-
natdrio e assunto de que se trata) e a razdo pela qual estd sendo
encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito do documento que encaminha, po-
dera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario,
nao ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para

encaminhamento de documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;
b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos; citagdes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagGes oficiais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, saudar o
destinatario.
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a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, in-
clusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe-
rior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificagdo do signatdrio: Excluidas as comunicagdes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicag¢des
oficiais devem informar o signatério segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiulsculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢des que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

e Numeragdo de paginas: A numeragdo das paginas é obrigato-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicagao. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacao:

a) posi¢cdo: no rodapé do documento, ou acima da areade 2 cm
da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatag¢do e apresentagdo, os documentos do pa-
drao oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
querda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
(margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para
graficos e ilustragbes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafa-
das em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos
elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos andlogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servi-
¢o publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

1) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + numero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do contetdo.

€I

Presidéncia d= Republica
Casa Civil
Subchefiz para Assuntos Juridicos

wn
Il
3

OFiCIO N2 157/2018/SA)/CC

Brasiliz, 8 de agosto de 2018,

Ao Senhor

[Nome]

Chefe de Gabinste

Ministéric dos Transportes
Ezplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-302 Brasiliz. OF

Assunto: Apresentacao de novas funcionalidades do Sidof — Madulo L

Senhor Chefe de Gabinste,

A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidéncia da Replblica sprimorou o Sistema de Geracio =
Tramitagio de Documentos Oficiais — Sidef, com a insergSo de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistemna s=rdo apresentados 305
servidores em médulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
pars assistir 3 apresentacio do primeira modulo, a ser rezlizads em
10 de setembro de 2018, 3z 3h30, no Auditdrio desta Subchefia.

3 Farz sssegursr o credencizmento, solicito 2 esze
&rgio a indicagio dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, par meio do endereco eletrinico [enderego
elatrénical:

a) nome completo do servidor;
b} ndmeno de Cadastro de Pessoa Fisics;
¢} e-mailinstitudonal, unidade/arzS0 em que stus; e

d} legin no Sidof (caso estejz cadastrado no
Sistema).

ilB?cmelcmi

2cm

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, serd necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.
O envio das informages solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscricdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xoo-x00
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wiww. ou000000000000000. gov. br

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com
algumas possiveis variagoes:

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgdo en-
via 0 mesmo expediente para mais de um érgdo receptor. A sigla na
epigrafe serd apenas do 6rgdo remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um or-
gdo envia, conjuntamente, o0 mesmo expediente para um Unico 6rgdo
receptor. As siglas dos érgaos remetentes constardo na epigrafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando
mais de um 6rgao envia, conjuntamente, o mesmo expediente para
mais de um orgdo receptor. As siglas dos 6rgdos remetentes cons-
tardo na epigrafe.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o
6rgdo remetente podera inserir no rodapé as siglas ou nomes dos
6rgdos que receberdo o expediente.

Exposi¢ao de motivos (EM)

E o expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-
Presidente para:

a) propor alguma medida;

b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragao; ou

c¢) informa-lo de determinado assunto.

A exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Republica
por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto tratado en-
volva mais de um ministério, a exposicdo de motivos sera assinada
por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada
de interministerial. Independentemente de ser uma EM com ape-
nas um autor ou uma EM interministerial, a sequéncia numérica
das exposicGes de motivos é Unica. A numerag¢do comega e termina
dentro de um mesmo ano civil.

A exposicdo de motivos é a principal modalidade de comunica-
¢do dirigida ao Presidente da Republica pelos ministros. Além disso,
pode, em certos casos, ser encaminhada cépia ao Congresso Nacio-
nal ou ao Poder Judicidrio.

O Sistema de Geragdo e Tramitacdo de Documentos Oficiais
(Sidof) é a ferramenta eletrbnica utilizada para a elaboracdo, a re-
dacdo, a alteracdo, o controle, a tramitagdo, a administracdo e a ge-
réncia das exposicdes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do sig-
natario sdo substituidos pela assinatura eletrénica que informa o
nome do ministro que assinou a exposi¢cdo de motivos e do consul-
tor juridico que assinou o parecer juridico da Pasta.A Mensagem é
o instrumento de comunicagdo oficial entre os Chefes dos Pode-
res Publicos, notadamente as mensagens enviadas pelo Chefe do
Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar sobre fato da
administragdo publica; para expor o plano de governo por ocasido
da abertura de sessdo legislativa; para submeter ao Congresso Na-
cional matérias que dependem de deliberacdo de suas Casas; para
apresentar veto; enfim, fazer comunicagGes do que seja de interes-
se dos Poderes Publicos e da Nagdo.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios
a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias cabera a redagao fi-
nal. As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso
Nacional tém as seguintes finalidades:

a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional,
de projeto de lei ordinaria, de projeto de lei complementar e os
que compreendem plano plurianual, diretrizes or¢amentarias, or-
camentos anuais e créditos adicionais.

b) Encaminhamento de medida provisoria.

c¢) Indicagdo de autoridades.

d) Pedido de autorizagdo para o Presidente ou o Vice-Presiden-
te da Republica se ausentarem do pais por mais de 15 dias.

e) Encaminhamento de atos de concessdo e de renovagdo de
concessdo de emissoras de radio e TV.

f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior.

g) Mensagem de abertura da sessdo legislativa.

h) Comunicac¢do de sangdo (com restituicdo de autdgrafos).

i) Comunicagdo de veto.

j) Outras mensagens remetidas ao Legislativo, ex. Apreciagdo
de intervencdo federal.

As mensagens contém:

a) brasdo: timbre em relevo branco;

b) identificacdo do expediente: MENSAGEM N9, alinhada a
margem esquerda, no inicio do texto;

¢) vocativo: alinhado a margem esquerda, de acordo com o
pronome de tratamento e o cargo do destinatario, com o recuo de
paragrafo dado ao texto;

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo;

e) local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinha-
dos a margem direita. A mensagem, como os demais atos assinados
pelo Presidente da Republica, ndo traz identificacdo de seu signa-
tério.

A utilizacdo do e-mail para a comunicacdo tornou-se pratica
comum, nado sé em ambito privado, mas também na administra-
¢do publica. O termo e-mail pode ser empregado com trés sentidos.
Dependendo do contexto, pode significar género textual, endere-
¢o eletrénico ou sistema de transmissdo de mensagem eletronica.
Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documen-
to oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com uma comunicagdo oficial. Como en-
dereco eletrbnico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve
ser oficial, utilizando-se a extensdo “.gov.br”, por exemplo. Como
sistema de transmissdo de mensagens eletrOnicas, por seu baixo
custo e celeridade, transformou-se na principal forma de envio e
recebimento de documentos na administragdo publica.

Nos termos da Medida Provisdria n? 2.200-2, de 24 de agosto
de 2001, para que o e-mail tenha valor documental, isto é, para
gue possa ser aceito como documento original, é necessario existir
certificagdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo
os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICPBrasil.

O destinatario podera reconhecer como vélido o e-mail sem
certificagdo digital ou com certificagdo digital fora ICP-Brasil; con-
tudo, caso haja questionamento, sera obrigatdrio a repeti¢do do
ato por meio documento fisico assinado ou por meio eletrénico re-
conhecido pela ICP-Brasil. Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente
publico impor a aceitagdo de documento eletrénico que ndo atenda
os parametros da ICP-Brasil.

Um dos atrativos de comunicagdo por correio eletrénico é sua
flexibilidade. Assim, ndo interessa definir padronizagdo da mensa-
gem comunicada. O assunto deve ser o mais claro e especifico pos-
sivel, relacionado ao conteudo global da mensagem. Assim, quem
ird receber a mensagem identificard rapidamente do que se trata;
guem a envia poderd, posteriormente, localizar a mensagem na cai-
xa do correio eletronico.

O texto dos correios eletrénicos deve ser iniciado por uma sau-
dagdo. Quando enderegado para outras instituigdes, para receptores
desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o vocativo confor-
me os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Senhora”,
seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada Senhora”.

Atenciosamente é o fecho padrdo em comunicagGes oficiais.
Com o uso do e-mail, popularizou-se o uso de abreviagdes como
“Att.”, e de outros fechos, como “Abragos”, “Saudagdes”, que, ape-
sar de amplamente usados, ndo sdo fechos oficiais e, portanto, ndo
devem ser utilizados em e-mails profissionais.

Sugere-se que todas as instituicdes da administragdo publica
adotem um padrdo de texto de assinatura. A assinatura do e-mail
deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgdo e o tele-
fone do remetente.

A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de
diversos formatos é uma das vantagens do e-mail. A mensagem que
encaminha algum arquivo deve trazer informag¢des minimas sobre o
conteudo do anexo.

Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que
apresentem poucos riscos de seguranga. Quando se tratar de docu-
mento ainda em discussao, os arquivos devem, necessariamente,
ser enviados, em formato que possa ser editado.
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DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO. PERIFERICOS DE UM COMPUTADOR

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o computador.
Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrugGes de software sdo
programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacao
O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usuarios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo melhorar o
desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:

PERIFERICOS DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

o Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e € um item essencial. Hoje em dia temos vdérios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execug¢do do usuario. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas
Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

(=)
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CONFIGURAGOES BASICAS DO WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretorios
Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar

e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

I~
=~

Zoom

= -
= -

~
=~

XSplit Presentations

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019

Defaultrdp linkedim.docx
Bzl

Databasel .accdb

alunos.accdb

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

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagdo, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.
* Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,

videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

« S » Este Computador » Disco Local (Ct) » Escola
Nome Data de modificagde Tipo Tamanheo
# Acesso rapido
solucio Pasta 51 : Pasta de arquivos
& OneDrive 5] textoxt arquivo Documento de Te... 0KB

[ Este Computador
I Area de Trabalhe
Documentos
A Nownloads

E|:||IJ§5|:|

Area de trabalho

inf tela nter.
G

1.PNG

solucio

£ Digite aqui para pesquisar
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Area de transferéncia

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

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

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

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

I [4 |+ Escola
Inicio | Compartilhar  Exibir
N J o Recortar < B x £I| T}y Novo item ~ \ﬂ 3

il Copiar caminho £7] Facil acesso - [z
Fiarno  Copiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapida [e] colaratalho parav parav T pasta = €

Area de Transferéncia Organizar Nove Abrir

<« v 4 » Este Computador » DiscalLocal (C) » Escola
Nome Data de modificagéo Tipo
7 Acesso rapido
solugdo Pasta de arquivc

@ OneDrive [5] textoxt

Documento de”

[ Este Computador
[ res de Trabalho
[5 Documentos
¥ Downloads
& Imagens
D Musicas
I Objetos 3D
B Videos

%jm Disco Local (C)

e Rede

Zitens  1item selecionado 0 bytes

L Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

alculadora

Solitaire

N Gl

Oracle VM Vhiware
VirtualBox Power Bl Desk...  Workstation 1...

L Pigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagao com o usuario
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para entendermos melhor as fun¢des categorizadas.

— Mdsica e Video: Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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[ Windows Media Player - O X
0 {_J(_)  Eiblioteca » [Musica[s] Todas as Misicas Reproduzir Gravar Sincronizar
i
Organizar =  Transmitic ~  Criar playlist + Pesquisar P ~@
Album % Thulo

Duragio | Classifica... | Artista participante Compositor
ED Biblioteca

Taman..
5] Playlists
v Jd Misica
@, Artista
@ Album Nenhum item na biblioteca Misica,
% Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca
© Género
H Videos
= Imagens

[ Outras Bibliotecas

L 2 > BT — i3

— Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o proprio Windows sugere arquivos intteis e podemos simplesmente confir-
mar sua exclusdo.

Limpeza de Disco et

= A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

- podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculanda...

P—

Examinanda: Arquivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito importante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos ficam

internamente desorganizados, isto faz que o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza internamen-
te tornando o computador mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

By Otimizar Unidades - X
Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ac seu computader sdo mostradas,
Status
Unidade Tipe de midia Ultima execugio Status atual
Unidade de disce rigido /00,2020 21:32 fragmentado)
GAnalisar GO‘timizar
Otimizagdo agendada ﬁ
Ativado & Alterar configuragdes
As unidades estio sendo otimizadas automaticamente,

e O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mesmo
escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cépia de seguranga.
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Configuragdes - x
@ Inicio Backu p
Localizar uma configuragéio » | Escolha a opgio de backup ideal para

vocé

Fazer backup usando o histérico de arquivos Para que o Windows faca backup de

Atualizagdo e St
ualizagio e Seguranca seus arqui

escolha o
armazel
dispositivo de armazenamento
externo ou em uma rede.

m um local seguro.
arquivos devem ser
0s: na nuvem, em um

Faga backup dos seus arquives em outra unidade e restaure-os se os
originais forem perdides, danificados ou excluidos.

< Windows Update
+ Adicionar uma unidade

Inicializagdo e finalizagdo

3 sistema - m} X

T E < Todos os ltens do Painel de Controle » Sistema v O 2 Pesquisar Painel de Controle
Inicic do Painel de Controle s . .-
Exibir informagées basicas sobre o computador

®) Gerenciador de Dispositives Edigio do Windows
& Configuracdes remotas Windows 10 Pro

9 Protecde do sistema © 2019 Microsoft Corporation. Todos os direites reservados, .. WI n d OWS 1 0

%) Configuragdes avangadas do

sisterna Sisterna
Processador: Intel(R) Core(TM) i3-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)
Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64
Caneta e Togue: MNenhuma Entrada 3 Caneta ou por Teque estd disponivel para este video

MNome de computador, deminic e cenfiguragées de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Windows, porém para desligad-lo devemos recorrer ao - e:

.43) Suspender

I:!:I Desligar

O Reiniciar

APLICATIVOS DO PACOTE MICROSOFT OFFICE 2013 (WORD, EXCEL E POWER POINT)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
|¥] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010

Misicas

m

log
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010 Computador
0] Microsoft Outlook 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010 Painel de Controle
[P Microsoft Publisher 2010 —
@ Microsoft SharePoint Workspace 201 Dispositivos e Impressoras
(W] Microsoft Word 2010

. Ferramentas do Microsoft Office 201 ~ [SRGCEICINERLERICE

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas em
geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos — Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes — Power-
Point. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:
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