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LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteris-
ticas:

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicacdo seja alcancado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem expli-
cita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagao sao as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um tex-
to, é necessario fazer a decodificagcdo de cddigos linguisticos e/
ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o
sentido de conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem como
identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada
paragrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto. Se pos-
sivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias as
anotacdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questSes. De um modo geral,
questBes que esperam compreensdao do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questGes que esperam
interpretacdo do texto aparecem com as seguintes expressoes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
intengdo do autor quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fungao social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fina-
lidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto
se apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um
padrdo especifico para se fazer a enunciagdo.

Apresenta um enredo, com agles e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espago e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresenta¢do >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacdes,
definicbes, conceitualizagdes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia tex-
tual, podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além
disso, o padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do
tempo, assim como a prépria lingua e a comunicacgédo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

° Poema

¢ Propaganda

¢ Receita culinaria

* Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um
texto literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culi-
naria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas,
a finalidade e a fungdo social de cada texto analisado.




ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma infor-
mac¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem
positiva de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou
inteligente, ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja
admitido como verdadeiro. Em sintese, tem a intencdo de con-
vencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que o
texto diz e faga o que ele propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicacgéo,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tagdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destinados
a persuadir a pessoa a quem a comunicacao se destina. Esta pre-
sente em todo tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e
aos pontos de vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razao indiscutivel para comprovar
a veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se
disse acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o in-
terlocutor a crer naquilo que estd sendo dito, a aceitar como ver-
dadeiro o que estd sendo transmitido. A argumentag¢do pertence
ao dominio da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o
uso de recursos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é
bom voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C,,
numa obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo uteis quando
se tem de escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso,
precisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O
argumento pode entdo ser definido como qualquer recurso que
torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele
atua no dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlo-
cutor crer que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra,
mais possivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel
a outra.

O objetivo da argumentagdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferencga entre o raciocinio légico e a argumentagado.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio légico, as conclusGes ndo dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encade-
amento de premissas e conclusoes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamen-
to:

A éigual a B.
A éigual a C.
Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoriamen-
te, que C éigual a A.
Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.

LINGUA PORTUGUESA

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

No dominio da argumentagdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estard dizendo-nos que
um banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por
isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a soli-
dez de uma instituigdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso
argumentativo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Por-
tanto é provavel que se creia que um banco mais antigo seja mais
confidvel do que outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer
as pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante
entender bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audi-
torio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil
guanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas cren-
cas, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um
auditério pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que
ele abomina. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que
ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem
com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixao nacional.
Nos Estados Unidos, essa associagdo certamente nao surtiria efei-
to, porque |4 o futebol ndo é valorizado da mesma forma que no
Brasil. O poder persuasivo de um argumento estd vinculado ao
gue é valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a
fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconheci-
das pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber,
para servir de apoio aquilo que o enunciador estd propondo. Esse
recurso produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do
produtor do texto a respeito do assunto de que esta tratando;
d4 ao texto a garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo
fazer do texto um amontoado de citagdes. A citagdo precisa ser
pertinente e verdadeira. Exemplo:

“A imaginag¢do é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginagdo, néo hd co-
nhecimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a
ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo.
Se um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas de-
vem acreditar que é verdade.




Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagdes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que
0 objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia
de que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao in-
discutivel, ao verdadeiro e, portanto, € melhor do que aquilo que
nao desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exem-
plo, as afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser protegido
e de que as condi¢Ges de vida sdo piores nos paises subdesenvol-
vidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar
dos argumentos validos para os lugares comuns, os preconceitos
e as frases carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil acei-
tar aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é ape-
nas provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia
o argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na
mdo do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas con-
cretas, que tornam mais aceitdvel uma afirmagdo genérica. Du-
rante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o
exército americano era muito mais poderoso do que o iraquiano.
Essa afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, po-
deria ser vista como propagandistica. No entanto, quando docu-
mentada pela compara¢do do numero de canhdes, de carros de
combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relacdes |6gicas, como cau-
sa e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios
sdo chamados quase logicos porque, diversamente dos racioci-
nios ldgicos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias
entre os elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possi-
veis, plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é
igual a C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagcdo de
identidade ldégica. Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo
meu é meu amigo” ndo se institui uma identidade légica, mas uma
identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdao os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fu-
gir do tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que
nao se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmacdes
gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair gene-
ralizagdes indevidas.

LINGUA PORTUGUESA

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades ti-
picas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o
mais raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor
gue o que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia,
celebridades recomendando prédios residenciais, produtos de
beleza, alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o con-
sumidor tende a associar o produto anunciado com atributos da
celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizacdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de sau-
de de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente
mais adequada para a persuasdo do que a segunda, pois esta pro-
duziria certa estranheza e ndo criaria uma imagem de competén-
cia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo
de trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hos-
pital por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagdo
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser,
um texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientacdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falan-
te traga para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intencéo de critica-lo, de ridiculariza-
-lo ou, ao contrdrio, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episé-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras tro-
cavam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato parailustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando
tratamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimitacdo adequada de palavra de sentido tdo
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrdrio. S3o nogdes confusas, como paz, que, paradoxalmen-
te, pode ser usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras
podem ter valor positivo (paz, justica, honestidade, democracia)
ou vir carregadas de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do
meio ambiente, injustica, corrupgdo).




- Uso de afirmagGes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos
sdo ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para
destruir o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do
contexto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-
-as e atribuindo-lhes uma significacdo subjetiva e grosseira. E o
caso, por exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias
ndo permite que outras crescam”, em que o termo imperialismo
é descabido, uma vez que, a rigor, significa “a¢do de um Estado
visando a reduzir outros a sua dependéncia politica e econémica”.

A boa argumentacgdo é aquela que estd de acordo com a si-
tuagdo concreta do texto, que leva em conta os componentes en-
volvidos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comu-
nicagdo, o assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com ma-
nifestagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo
mentir...) ou com declara¢Ges de certeza expressas em formulas
feitas (como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evi-
dente, afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em
seu texto, sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enun-
ciador deve construir um texto que revele isso. Em outros termos,
essas qualidades ndo se prometem, manifestam-se na agao.

A argumentacdo é a exploracdo de recursos para fazer pa-
recer verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a
pessoa a que texto é enderegado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa
um ponto de vista, acompanhado de certa fundamentacgdo, que
inclui a argumentacgdo, questionamento, com o objetivo de persu-
adir. Argumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagGes
para chegar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir é um
processo de convencimento, por meio da argumentagdo, no qual
procura-se convencer os outros, de modo a influenciar seu pensa-
mento e seu comportamento.

A persuasdo pode ser valida e ndo valida. Na persuasdo va-
lida, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou
proposicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do racio-
cinio empregado na argumentacgao. A persuasdo ndo valida apoia-
-se em argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens
sentimentais, com o emprego de “apela¢bes”, como a inflexdo de
voz, a mimica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalida-
des, expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacdo, ra-
z0es a favor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informa-
tiva, apresenta dados sem a inten¢do de convencer. Na verdade,
a escolha dos dados levantados, a maneira de exp0-los no texto
ja revelam uma “tomada de posi¢do”, a adogdo de um ponto de
vista na dissertacdo, ainda que sem a apresentacdo explicita de
argumentos. Desse ponto de vista, a dissertacdo pode ser defi-
nida como discussdo, debate, questionamento, o que implica a
liberdade de pensamento, a possibilidade de discordar ou concor-
dar parcialmente. A liberdade de questionar é fundamental, mas
ndo é suficiente para organizar um texto dissertativo. E necessaria
também a exposicdo dos fundamentos, os motivos, os porqués da
defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude ar-
gumentativa. A argumentacdo estd presente em qualquer tipo de
discurso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se evi-
dencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posi-
¢cOes, é necessdria a capacidade de conhecer outros pontos de vis-
ta e seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas
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vezes, a analise de argumentos opostos, antagdnicos. Como sem-
pre, essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio
para aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em
desenvolver as seguintes habilidades:

- argumentagdo: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posi¢do total-
mente contraria;

- contra-argumentacgdo: imaginar um didlogo-debate e quais
0s argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apre-
sentaria contra a argumentacdo proposta;

- refutacdo: argumentos e razBes contra a argumentagdo
oposta.

A argumentacdo tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relages para tirar conclusdes
validas, como se procede no método dialético. O método dialético
ndo envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémi-
cas. Trata-se de um método de investiga¢do da realidade pelo es-
tudo de sua ag¢do reciproca, da contradig¢do inerente ao fendmeno
em questdo e da mudanca dialética que ocorre na natureza e na
sociedade.

Descartes (1596-1650), fildsofo e pensador francés, criou o
método de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que parte
do simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdo a
mesma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclu-
sOes verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes,
comegando-se pelas proposi¢cdes mais simples até alcangar, por
meio de dedugdes, a conclusdo final. Para a linha de raciocinio
cartesiana, é fundamental determinar o problema, dividi-lo em
partes, ordenar os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os
seus elementos e determinar o lugar de cada um no conjunto da
deducdo.

A légica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes propos qua-
tro regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais,
uma série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em
busca da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou analise;

- ordem ou dedugéo;

- enumeragao.

A enumeracgdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omis-
sdo e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode que-
brar o encadeamento das ideias, indispensavel para o processo
dedutivo.

A forma de argumenta¢do mais empregada na redac¢do aca-
démica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas,
que contém trés proposi¢des: duas premissas, maior e menor, e
a conclusdo. As trés proposi¢cdes sdo encadeadas de tal forma,
gue a conclusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A
premissa maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois
alguns ndo caracteriza a universalidade. Ha dois métodos funda-
mentais de raciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral
para o particular, e a indugdo, que vai do particular para o geral. A
expressao formal do método dedutivo é o silogismo. A deducdo é
o caminho das consequéncias, baseia-se em uma conexdo descen-
dente (do geral para o particular) que leva a conclusédo. Segundo
esse método, partindo-se de teorias gerais, de verdades univer-
sais, pode-se chegar a previsdo ou determinagdo de fend6menos
particulares. O percurso do raciocinio vai da causa para o efeito.
Exemplo:




Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)
Fulano é homem (premissa menor = particular)
Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da deducdo, baseiase
em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse caso,
as constatac¢Oes particulares levam as leis gerais, ou seja, parte de
fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconhecidos. O
percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)

Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser valido
e verdadeiro; a conclusdo sera verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciacdo dos fa-
tos, pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma
conclusao falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma defini¢do
inexata, uma divisdao incompleta, a ignorancia da causa, a falsa
analogia sdo algumas causas do sofisma. O sofisma pressupde ma
fé, intencdo deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o
sofisma ndo tem essas intengbes propositais, costuma-se chamar
esse processo de argumentacdo de paralogismo. Encontra-se um
exemplo simples de sofisma no seguinte didlogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que ndo perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que ndo!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedugdo

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — conclusdo falsa)

Indugéio

O Rio de Janeiro tem uma estdtua do Cristo Redentor. (parti-
cular) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (particu-
lar) Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estatua do Cristo Redentor. (geral
— conclusdo falsa)

Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo pro-
fessores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Reden-
tor. Comete-se erro quando se faz generalizagdes apressadas ou
infundadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de andlise ou ana-
lise superficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos,
baseados nos sentimentos nao ditados pela razéo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsididrios ou ndo funda-
mentais, que contribuem para a descoberta ou comprovagdo da
verdade: analise, sintese, classificacdo e definigdo. Além desses,
existem outros métodos particulares de algumas ciéncias, que
adaptam os processos de dedugdo e indugdo a natureza de uma
realidade particular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu
método préprio demonstrativo, comparativo, histérico etc. A ana-
lise, a sintese, a classifica¢do a definigdo sdo chamadas métodos
sistematicos, porque pela organizacdo e ordenagdo das ideias vi-
sam sistematizar a pesquisa.
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Analise e sintese sdo dois processos opostos, mas interliga-
dos; a andlise parte do todo para as partes, a sintese, das partes
para o todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo,
uma depende da outra. A andlise decomp&e o todo em partes,
enquanto a sintese recompde o todo pela reunido das partes.
Sabe-se, porém, que o todo nao é uma simples justaposi¢ao das
partes. Se alguém reunisse todas as pecas de um reldgio, ndo sig-
nifica que reconstruiu o relégio, pois fez apenas um amontoado
de partes. SO reconstruiria todo se as partes estivessem organiza-
das, devidamente combinadas, seguida uma ordem de relagdes
necessdrias, funcionais, entdo, o relégio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstrugao do todo
por meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num
conjunto. Toda sintese, por ser uma reconstrucdo, pressupée a
analise, que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma
decomposi¢do organizada, é preciso saber como dividir o todo em
partes. As operagdes que se realizam na andlise e na sintese po-
dem ser assim relacionadas:

Andlise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A analise tem importancia vital no processo de coleta de
ideias a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da
criacdo de abordagens possiveis. A sintese também é importante
na escolha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a analise pode ser formal ou
informal. A analise formal pode ser cientifica ou experimental; é
caracteristica das ciéncias matemdticas, fisico-naturais e experi-
mentais. A andlise informal é racional ou total, consiste em “dis-
cernir” por varios atos distintos da atencdo os elementos cons-
titutivos de um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou
fenébmeno.

A anélise decompde o todo em partes, a classificagdo esta-
belece as necessarias relagdes de dependéncia e hierarquia entre
as partes. Andlise e classificagdo ligam-se intimamente, a ponto
de se confundir uma com a outra, contudo sdo procedimentos
diversos: analise é decomposicdo e classificagdo é hierarquisacgao.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fenome-
nos por suas diferencas e semelhancas; fora das ciéncias naturais,
a classificagdo pode-se efetuar por meio de um processo mais ou
menos arbitrdrio, em que os caracteres comuns e diferenciadores
sdo empregados de modo mais ou menos convencional. A classi-
ficagdo, no reino animal, em ramos, classes, ordens, subordens,
géneros e espécies, é um exemplo de classificagdao natural, pe-
las caracteristicas comuns e diferenciadoras. A classificacdo dos
variados itens integrantes de uma lista mais ou menos cadtica é
artificial.

Exemplo: aquecedor, automovel, barbeador, batata, cami-
nhdo, canario, jipe, leite, 6nibus, pdo, pardal, pintassilgo, queijo,
relégio, sabia, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pdo, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Reldgio, Torradeira.
Veiculos: Automdvel, Caminh3o, Jipe, Onibus.

Os elementos desta lista foram classificados por ordem alfa-
bética e pelas afinidades comuns entre eles. Estabelecer critérios
de classificagdo das ideias e argumentos, pela ordem de impor-
tancia, € uma habilidade indispensavel para elaborar o desenvol-
vimento de uma redagdo. Tanto faz que a ordem seja crescente,
do fato mais importante para o menos importante, ou decrescen-
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RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL; MiNI-
MO MULTIPLO COMUM

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos numeros naturais N = {0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos

opostos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em 2)

Subconjuntos:
SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos niumeros inteiros nao negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Médulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o moédulo por | |. O médulo

de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).
-4 >  +4
|
| | | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 45 +6 +7 +8
| L1 | ] | | ] | ] L1 ] | ] ] | >
T 1T T 1T 1T 1T 711 1T 17 1T 1 I 3
NEGATIVOS 4 unidades o 4 unidades
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagoes

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

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal () antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagdo inversa da adigdo. O sinal sempre sera do maior nimero.

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




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orientd-los a respeito do uso ade-
guado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativi-
dades educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se
uma dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negati-
vas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que
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

e Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repeti-
dos. Na multiplicacdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indi-
cado poraxb, a.bouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisGo por zero.

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

Na multiplicacdo e divisdo de numeros inteiros é muito im-
portante a REGRA DE SINAIS:

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

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

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, ob-
tendo uma unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses li-
Vros 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

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

e Potenciagdo: A poténcia @” do nimero inteiro g, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado
a base e o nimero n é 0 expoente.a"=axaxaxaXx..xa,adé
multiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

— Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro posi-
tivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nu-
mero inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciag¢do

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

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~® = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)°-2 = (-a)°

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

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

Conjunto dos niimeros racionais — Q m

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

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

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRIGAO

" Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais nao negativos

- Q* Conjgnto _dos numeros
+ racionais positivos

) Q Conjunto dos numeros

- racionais ndo positivos

xa. Q* Conjunto dos nimeros
- racionais negativos
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Representagdo decimal
Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em niumero decimal. Para isso temos duas maneiras pos-

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

2
Z =04
5

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

Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagao Fracionaria
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 numero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

ol . * 0313131, .

Perioda: 4 (1 algarismo) Perfoda 31 @ algatismos) peﬁfé"g?;%??&__ 5 samom)
1 31

0444..=3 0313131 == -

? 99 0278278278, = 555

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 nao se repete.

a)
Fame ndo perkdi o oo o
perindn ds dinmas manos s Simmpd e it

parte ndo panidd ca (" \

blg — 5 a2h D2h: Th [}
0.58333... = - - e W =
L L g : TH 12

~are ndin J
perigdna i W EETISITeCS
oo . ol
aub_'u_,—.:: Feripdn - Rar mn g

[ar

dkgarma

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo
do antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.
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b)
Nidmeros que ndo se /‘\
repetem e periodo
6,37777...= 203
: == To0—, 90
Periodoiguala 7 ‘_l —* 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero
34 . ] 574
Eﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574, logo : 20
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. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333 .4

Obtém-se < 2 .
1,542

2

(A) %

(B)1

(C)3/2

(D)2

(E)3

Resolugdo:

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

4 3 17
372_% 4
3.4 177
23 3]
Resposta: B

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

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

g),a¢0= g b#0




Representacdo geométrica

+1 +1,5+2 +2,5
(e O

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

Operagoes

e Soma ou adigdao: como todo nimero racional é uma fragdo
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adigdo
entre os numeros racionais % e £, da mesma forma que a soma
de fragOes, através de:

c

ad + be
s - =270
d

a
b bd

e Subtragao: a subtragdo de dois nimeros racionaispeqgéa
propria operacdo de adigdo do numero p com o oposto de g, isto
é&p-q=p+(-q)

c

d

a ad — be
b bd
ATENCAO: Na adi¢do/subtragdo se o denominador for igual,

conserva-se os denominadores e efetua-se a opera¢do apresen-
tada.

Exemplo:

(PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
— MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a lin-
gua portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matemati-
ca como favorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo
assim, qual fracao 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
4 20

7

20 20 10

O que resta gosta de ciéncias:

L 73
10 10
Resposta: B

MATEMATICA

()

e Multiplicagdao: como todo nimero racional é uma fracdo ou
pode ser escrito na forma de uma fra¢do, definimos o produto de
dois numeros racionais £ e £, da mesma forma que o produto
de fragOes, através de: d

c

X — =
d

ac

a
b bd

e Divisao: a divisdao de dois niumeros racionais p e g é a proé-
pria operacdo de multiplicagdo do nimero p pelo inverso de g,
istoé:pxqg=pxq’

aln

= A
ol R

Ll =

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 operagao policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120

Resolugao:

800 -— = a00 homens

R PV

600 -
Como 3/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

= 120 homens detidos

en |

200 -% = 25 mulhers detidas

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

e Potenciagdo: ¢ valido as propriedades aplicadas aos nu-
meros inteiros. Aqui destacaremos apenas as que se aplicam aos
numeros racionais.

A) Toda poténcia com expoente negativo de um nimero 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.

25
9




NOGOES DE INFORMATICA

MS-Windows 10: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de arquivos
e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjuntode aplicativos. ............ ..., 01

MS-Office 2016. MS-Word 2016: estrutura basica dos documentos, edi¢cdo e formatacdo de textos, cabecgalhos, paragrafos, fontes,
colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressao, controle de quebras e numeragao de paginas, legendas, indices,
insercdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto. MS-Excel 2016: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas,
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pos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obten¢do de dados externos, classificacdo de dados. MS-PowerPoint
2016: estrutura basica das apresenta¢des, conceitos de slides, anotagGes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogbes de edicdo e
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MS-WINDOWS 10: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANS-
FERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERAGAO
COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, 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
(Al
(Al
(A ]

Visal Stuhe 2077 Visul Seuden 2013 gt Presenaanons Toom

Dutsbace] pccds ety bnlogdie 2000

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

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao, 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.

o Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.

€« <4 > Este Computador » Disco Local (G} » Escola
N
Nome Data de modificagio Tipo Tamanha
3t Acesso rapido
solugdo Pasta

@ OncDrive 5 textoxt arquive

Pasta de arquivos

Documento de Te... OKB

[ Este Computador
I Area de Trabalho
|2 Documentos

AL Newnlazds

n

E|:||IJc§|:|
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Area de trabalho

=] 2 Digese gy pars pelgucs

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 area intermediaria.

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

Manipulagdo 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.

e Copar comssiie

FCE 3

e Comw  buior Eeces Bl [
awas parnr puta - &

1 + Brin Compuiador + Dos Locsl (0] » Facen

solichs
LR 2 * Pty e

& Dosnicadr

& magoni

B Wigmg

B a1
W v

m Pice Local i

i e

b Ve pdecanads 1 s

n Ak sl ppee m
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Uso dos menus

Caleulasdora

Reprodhuns

Calending

N
-l
Witware

Power Bl Desk.  Workstation 1.

2 Pigite agui para pesquisar O o, N x o

1

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagao com o usuario
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para entendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Musica 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.

O i ey Wil gy

a A v eBRskecy ¢ Mgpgn| R Todes m R e e e

'
- & il

oprines = Fumesie = Cowplaged S

[ T LR

~ e G 3w v o bl iy alr g v b

— 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 >

" A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
q.'"' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando. .
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.
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By Otimizar Unidades - Pt

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 ao seu computador sdo mostradas,

Status

Unidade Tipo de midia Ultima EXECUCED Status atual

Unidade de disco rigido  25/09/2020 21: OK (0% fragmentadao)

GAnalisar GO‘timizar

Otimizagdo agendada

Ativado GAIterar configuragdes

As unidades estdo 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 coépia de seguranga.

Cofiaragier o
G s Backup
Rl a5 0Ok 0 Dosood [ akel (s
vl
Fazer backup usando o histdrico de arquivos
Seraaiiragdo ¢ egurang
o Wi Updets
Aduirae e preSade
X d
Inicializagdo e finalizagdo
3 sistema - m} X
4+ A « Todos os ltens do Painel de Controle > Sistema v O O Pesquisar Painel de Controle
[
Inicio de Painel de Control . Lot
nicto do Fainel e ontrae Exibir informagdes bésicas sobre o computador
9 Gerenciador de Dispositivos Edicdo do Windows
%) Configuragdes remotas Windows 10 Pro I-
& Protegio do sistema & 2019 Microsoft Corperation. Todos os direitos reservados. . WI n d OWS 1 O
E;J Configuragdes avangadas do .
sisterna
Sisterna
Processador: Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizével: 11,9 GB)
Tipo de sistemna: Sistena Operacional de 64 bits, processader com base em x64
Caneta e Toque: Menhuma Entrada a Caneta ou por Teque estd disponivel para este video
Neme de computader, dominic e configuragées de grupo de trabalho

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

(LJ) Suspender

C!) Desligar

O Reiniciar
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MS-OFFICE 2016. MS-WORD 2016: ESTRUTURA BASICA DOS DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATAGAO DE TEXTOS,
CABECALHOS, PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS, MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, TABELAS, IMPRESSAO,
CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERACAO DE PAGINAS, LEGENDAS, iINDICES, INSERCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDE-
FINIDOS, CAIXAS DE TEXTO. MS-EXCEL 2016: ESTRUTURA BASICA DAS PLANILHAS, CONCEITOS DE CELULAS, LINHAS,

COLUNAS, PASTAS E GRAFICOS, ELABORAGAO DE TABELAS E GRAFICOS, USO DE FORMULAS, FUNCOES E MACROS,

IMPRESSAO, INSERCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERACAO DE PAGI-

NAS, OBTENCAO DE DADOS EXTERNOS, CLASSIFICACAO DE DADOS. MS-POWERPOINT 2016: ESTRUTURA BASICA

DAS APRESENTACOES, CONCEITOS DE SLIDES, ANOTACOES, REGUA, GUIAS, CABECALHOS E RODAPES, NOGOES DE
EDICAO E FORMATAGCAO DE APRESENTACOES, INSERCAO DE OBJETOS, NUMERACAO DE PAGINAS, BOTOES DE ACAO,

ANIMAGAO E TRANSICAO ENTRE SLIDES

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010 Muisicas
il | Microsoft Excel 2010

m Microsoft InfoPath Designer 2010

m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010 Computador
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010 Painel de Controle
(B Microsoft Publisher 2010 —
@ Microsoft SharePoint Workspace 201 Dispositivos e Impressoras
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201 ~ [SRGCEICINERLEEICE

m

O Microsoft Office é 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:

Word
O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta area podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo com a necessidade.

Documentol - Microsoft Word = = 3

Inserir Layout da Pagina eferéncias orrespondéncias 5 Exibicio o @

i - s A - 3 4 Localizar ~
= .. calibr (Corpc - 11 £ BT | nasoceoe | nssocene AaBbC: Aambce AAB semsce | A oo
Colar S . - » i . i Alterar |
B pincel de Formatagge. M £ § 7 abe %, X = THomal |7SemEsp.. Tiwlel  Ttule2 Trlo  Subtiwlo | Alewr S .
Area de Transferéncia ] Fonte 7] Pardgrafo = Estilo f Edicdo
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NOGCOES DE CENSO ESCOLAR

Censo Escolar

Como expde Paulo Freire, “é necessario enxergar a educa-
¢do como instrumento de formagdo de uma consciéncia critica e
politica dos individuos” e, para isso, uma analise do sistema edu-
cacional atual e a busca por melhorias é de grande importancia.

Tendo esse fator em mente, foi criado o Censo Escolar, uma
ferramenta de levantamentos de dados nacionais que fornece
um mapeamento estratégico da educagdo bdsica no pais. E é so-
bre ele que vamos falar hoje. Continue a leitura para saber qual é
a importancia do Censo Escolar.

O Censo Escolar é um levantamento de dados estatistico-ed-
ucacionais de ambito nacional realizado pelo Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Educacionais (Inep), érgdo do Ministério
da Educacdo, com apoio das Secretarias Estaduais e Municipais
de Educacdo.

Com ele, o Inep verifica desde o nimero de matriculas e ren-
dimento dos alunos até a infraestrutura das escolas e fungdes do-
centes. Os dados sdo fornecidos pelas préprias escolas, publicas
e privadas, e redes de ensino estaduais e municipais.

Por sua abrangéncia, o Censo Escolar é hoje o principal in-
strumento de coleta de informag¢des da educagdo basica. Sua
abrangéncia se estende por:

1. Ensino Regular (educagdo infantil e ensinos fundamental
e médio)

2. Educacdo Especial

3. Educacdo de Jovens e Adultos (EJA)

Muitas das politicas publicas voltadas para a educagdo basica
nascem com base nos dados coletados pelo Censo Escolar, pois ele
ajuda a montar uma panorama da educacdo e a identificar as prin-
cipais necessidades das escolas e redes de ensino do pais. Alguns
exemplos sdo as transferéncias de recursos publicos como merenda
e transporte escolar, distribuicdo de livros e uniformes, implantagdo
de bibliotecas, instalacdo de energia elétrica, Dinheiro Direto na Es-
cola e Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Basi-
ca e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo (Fundeb).

Além disso, os resultados obtidos no Censo Escolar sobre o
rendimento (aprovagdo e reprovagdo) e movimento (abandono)
escolar dos alunos do ensino Fundamental e Médio sdo utiliza-
dos para o calculo do indice de Desenvolvimento da Educagdo
Basica (IDEB), indicador que serve de referéncia para as metas
do Plano de Desenvolvimento da Educagdo (PDE), do Ministério
da Educagdo.

Os dados recolhidos pelo Censo Escolar sdo enquadrados em
quatro grupos, como segue abaixo:

- Escolas: informagdes sobre a estrutura fisica, como os tipos
de salas de aula, as condi¢Ges dos materiais, dos banheiros, o
acesso de portadores de deficiéncia, os recursos multimidia, etc.

- Turmas: escolarizagao, atividade complementar, sistema
prisional, horarios, modalidades, disciplinas, etc.

- Alunos: sexo, cor, faixa etaria, se é portador de deficiéncia,
uso de transporte escolar, cidade de nascimento, etc.

- Profissionais: sexo, idade, cor, grau de escolaridade de pro-
fessores, monitores, técnicos, etc.

Com as informagbes coletadas, elaboram-se diagndsticos
acerca do ensino no Brasil, que oferecem dados que servem para
o planejamento, a execugdo e o acompanhamento das politicas
publicas — ou seja, resulta em melhorias no sistema educacional.

(=)

Com as estatisticas em maos, é possivel distribuir os recursos
da melhor maneira entre as instituicOes e prestar auxilio as que
necessitam de mais fundos. Livros, merendas, transportes estu-
dantis, adaptac¢do para alunos portadores de deficiéncia e até a
criagdo de novos centros sdo oriundos do Censo Escolar.

ESCRITURAGAO ESCOLAR

Conceito: a escrituracdo escolar é o registro organizado e re-
gular das informagdes e ocorréncias da vida escolar do estudante
e da unidade educacional. A sistematiza¢do da vida escolar se
realiza por meio de um conjunto de normas regulamentadas por
Lei, e abrange os seguintes documentos:

e matricula

e diario de classe

® mapa colecionador de canhotos

e atas de resultados finais

e histdrico escolar

e declara¢do

e transferéncia

e certificados e/ou diploma

A Escrituragcao Escolar compreende:

1. processamento dos dados sobre matriculas, informagdes
pessoais dos alunos e abandono escolar

2. registros escolares oficiais

3. organizag¢ao, alimentag¢do dos dados e manutengdo da identi-
ficacdo de livros dados e formularios do SIGE: modulagdo de profes-
sores, projeto pedagdgico, ficha individual dos estudantes, histérico
escolares, certificados de conclusdo de curso, entre outros

4. processamento da frequéncia escolar de alunos, professo-
res e servidores

5. processamento do niumero de alunos para compor de base
para a assisténcia técnica e para o repasse de recursos financeiros

6. processamento dos dados dos docentes e das equipes pe-
dagdgica e administrativa

Principios: ao se realizar os registros, deve-se observar os
preceitos de objetividade, simplicidade, autenticidade e raciona-
lidade.

Fundamentacdo Legal

Federal - Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo (LDB) - Lei
no 9394/1996, Artigo no 24 - regulamenta as diretrizes e pardme-
tros para registro da vida escolar do aluno

e Estadual - Deliberacdo do Conselho Estadual de Educagdo
(Del/CEE) no 10/1997: regulamenta o Regimento das unidades
de ensino Fundamental e Médio.

e Parecer do CEE no 67/1998, artigos 73 e 75: determinam as
Normas Regimentais Basicas para as Escolas Estaduais.

e Parecer do CEE no 67/1998: trata da autorizagdo para ma-
tricula no Ensino Médio, sem que se tenha concluido o Ensino
Fundamental.

¢ Deliberacdo CEE no 18/1986 e Indicagdo CEE no 08/1986:
estabelece critérios para a regularizagao da vida escolar de edu-
candos matriculados de forma indevida em determinada série,
ou por se encontrarem retidos em séries precedentes, ou por ndo
terem cursado séries anteriores, ou ainda, por terem recebidos
certificado de conclusdo ou diploma, mesmo estando retido na
série terminal.
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Objetivos

e garantir, em todo tempo, a certificagdo dos seguintes dados a respeito do aluno e da escola: identidade, regularidade dos es-
tudos, efetividade da vida escolar, operagao da unidade escolar.

® assegurar 0 acesso, a permanéncia e a progressdo nos estudos, como também a regularidade da vida escolar do aluno

e atender prontamente as requisicdes de esclarecimentos e informagdes.

CLASSIFICACAO DOS REGISTROS INDIVIDUAL: GUIA DE TRANSFERENCIA, FICHA INDIVIDUAL DO ALUNO E DO FUN-
CIONARIO. HISTORICO ESCOLAR

Guia de transferéncia: registro do deslocamento do aluno entre unidades escolares, mesmo de paises estrangeiros, embasa-
do aproveitamento e na equivaléncia dos aprendizados. Para se expedir as transferéncias, deve-se utilizar formularios do Sistema
Integrado de Gestao Escolar (SIGE), um programa informatizado que auxilia no planejamento, e no processamento dos dados - atu-
almente, estd presente em todas as unidades escolares do Brasil. Quando uma unidade escolar recebe uma transferéncia antes do
inicio do ano letivo, deve-se observar e seguir as nomenclaturas e os resultados das avaliagdes referidas no documento, fazendo sua
transcrigdo sem quaisquer conversdes.

Modelo basico do Guia de Transferéncia

REQUERIMENTO DE TRANSFERENCIA

(IDENTIFICACAOQ DA UNIDADE ESCOLAR)

Solicitamos a transferéncia do(a) aluno(a)

, filho(a) de

c

matriculado nesta Unidade Escolar no(a) ano/série do
Ensino
da turma , turno , ano letivo de

(Local e Data)

(assinatura do requerenie)

As informag0es gerais e padronizadas do guia de transferéncia sao:

- No cabegalho: dados de identificagdo do educando e da unidade escolar, situagdo escolar do educando no ano letivo em curso
ou concluido.

- No verso: organizagdo vida escolar do educando, de acordo com o regime cursado; registros da carga horaria cumprida, do re-
sultado alcangado; nome da unidade escolar, cidade e Estado onde se localiza, ano vigente, local e data de expedi¢dao do documento;
assinatura do diretor e do secretdrio geral (responsdveis pela emissdo do documento).

Ficha individual: registro de identificagdo do aluno, com informagdes pessoais (foto 3X4, nome completo, data de nascimento,
naturalidade, com quem reside, endereco completo e indicagdo do encarregado de sua educagdo. Também devem constar os dados
dos pais, como nome, idade, profissdo, telefone e e-mail.

Informagdes complementares: além dos dados basicos de identificagao do aluno, a Ficha Individual deve informar as
restricbes alimentares, informacdes e/ou recomendag¢des médicas, entre outras.
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Histdrico Escolar: registro da vida escolar do educando.

- Preenchimento: deve ocorrer em duas vias; essas vias, por
sua vez, devem estar devidamente datadas, assinadas e carimba-
das pelo Secretario Geral e pelo Diretor da unidade escolar; uma
das vias deve ser entregue ao aluno e a outra arquivada em sua
respectiva pasta.

- Cabecalho: 1) dados da unidade escolar, (nome, nimero da
resolucdo do CEE de Autorizagdo de Funcionamento); 2) dados
do aluno, bem como ultimo ano escolar cursado por ele.

- Registros especificos: preenchimento das notas conforme
o0 os canhotos ou as Atas de Resultados Finais; preenchimento
da carga horaria conforme a determinada pela Matriz Curricular
aprovada e executada.

- Rasuras: ndo podem haver rasuras, utilizacdo de corretivos
ou espagos em branco.

- Verso: deve contar todo e qualquer esclarecimento sobre a
vida escolar do aluno, com data, assinatura e carimbo do Secre-
tario Geral e do Diretor.

Ficha de aptidao fisica: registro dos dados a respeito da ca-
pacidade fisica do educando, que deve constar na pasta de cada
aluno. Histérico médico do aluno, bem como seu desempenho
nas atividades fisicas sdo as informacgdes gerais desse registro.
Veja detalhes no exemplo a seguir.

MODELO DE FICHA DE
APTIDAO FiSICA 5

FICHA CADASTRAL DO ALUNO - ATIVIDADE FISICA

kO
AL Ll
ATVEACE
PROFUSSOR RESPOMAVTL
O D0 AL
RO Ld COMIPEMENTO
el . TIFOn
DATR (M MASCAMNTD AT us0 ko
CONVERNO MEDIOC: cuALY
s NAD
QUAL SEU OBJETIVO AD PRATICAR ATIVIDADE FISICAY.
viv \ODE MEDICA
OUTROS:
PR ENCANADO POR
AMAMNESE S HAD
ouaLy
PROBLEMAS DE SAJCE
NTERANGAD CIRURGICA ouALT
KMLACAD CARDHOLODICA QUANDOT
ALGUEM A FAMILIA TEM PROBLEMAS CARDIACOS
UTLIZACAD DE MEDICAMENTOS: PARAQUET
PROBLEMAS POSTURAS. ouALY
DORES FREGUENTES: QuALTIPO?
FALTA DE AR DE FORMA ANORMAL 1EM QUE BITUAGAOT
NUNCA PRATICOU
A PRATCOU
ATIVIDADE FISICA
NAD FRATICA HA GUANTOS ANOSY
SR PRATICA HA GUANTOS ANOS?

M CASO D MICESSOADE. A LW CONTATARY

Boletim/Caderneta: registro do cotidiano escolar, que au-
xilia na sistematiza¢do, na organizagdo e na analise da aprendi-
zagem do aluno e do trabalho realizado pelo professor. Auxilia
no norteamento da a¢do pedagdgica no que diz respeito a ob-
servagao, ao registro e a avaliagdo dos progressos e das dificul-
dades manifestadas pelos alunos no processo de aprendizagem.
Boletim Escolar é também a denominag¢do da planilha das notas
obtidas pelos alunos nas unidades escolares, nos colégios e nas

faculdades do Brasil. Anteriormente, o boletim era entregue em
maos os estudante, porém, atualmente, as notas podem ser con-
sultadas pela internet.

Certificado/Diploma: conforme o inciso VII do Artigo 24 da
Lei Federal no 9.394/96 (Leis de Diretrizes e bases para a Educa-
¢do - LDB) é dever da unidade educacional a expedi¢do de certi-
ficados e diplomas, como também de declara¢bes de conclusdo
de curso/série.

e Certificados: expedidos pelas instituicdes de educacdo ba-
sica

e Diploma: expedidos pelas instituicdes de ensino profissio-
nal e de educacgdo superior

- Conclusdo do Ensino Médio: apds a conclusdo desse ciclo,
a unidade escolar devera, prontamente, emitir e autenticar os
Certificados de todos os alunos, atribuicdo intransferivel da insti-
tuicdo escolar, conforme estabelece a LDB e a Resolug¢dao CEE no
258/98. Toda a documentacgdo concernente deverd ser registrada
em livro proprio, encadernada em brochura.

- Obrigatoriedade do registro: a expedi¢do e o registro dos
referidos documentos devem ser efetuados independentemente
da solicitagdo dos concludentes.

- Conclusdao do Ensino Fundamental: apds a conclusdo do
desse periodo escolar, a instituicdo deve expedir o Historico Es-
colar e o Certificado de Conclusdo; a emissdao deste ultimo esta
sujeita ao critério da instituicdo (e independente da requisigdo
ao aluno) devendo, assim como os demais documentos, constar
na pasta do aluno.

- Segunda via dos Certificados/Diplomas: assim como ocorre
com o Histérico Escolar, podem ser solicitadas na Unidade Esco-
lar, e devem ser emitidas por quantas vezes forem solicitadas,
com isengao total de taxas.

REDACAO DE ATAS, OFiCIOS, REQUERIMENTOS
E CORRESPONDENCIAS OFICIAIS

MANUAL OFICIAL DE REDAGAO

A terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica foi lancado no final de 2018 e apresenta algumas mu-
dangas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manu-
al foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar
os protocolos a moderna administragdao publica. Assim, ele é re-
feréncia 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
regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
guando o agente publico entender que nao foi atendido pelo de-
creto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoa-
lidade, formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.
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a linguagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes
oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintdtica) inaceitdvel 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 comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do
6érgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicag¢do: o publico, uma ins-
tituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intencdo do emissor e a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a
situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de caradter norma-
tivo) estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam
o funcionamento dos érgdos e entidades publicos. Para alcan-
car tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada

objetividade.

Atributos da redacgdo oficial:

e clareza e precisao;
® objetividade;

e concisao;

® coesdo e coeréncia;
e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e
e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencgdo de clareza, su-
gere-se:

a) utilizar palavras e expres-
sdes simples, em seu sentido
comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico,
hipdtese em que se utilizard
nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem es-
truturadas; apresentar as ora-
¢0es na ordem direta e evitar
intercalagbes excessivas. Em
certas ocasides, para evitar am-
biguidade, sugere-se a adogdo

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

a) articulagdo da linguagem co-
mum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veicula-
da no texto;

b) manifestacdo do pensamen-
to ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito
meramente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou
palavra que ndo confira duplo

da ordem inversa da oragdo; sentido ao texto.
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 si-
gla na primeira referéncia a ela;
e

g) utilizar palavras e expressoes
em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, em razdo de
serem designagbes ou expres-
sdes de uso ja consagrado ou
de ndo terem exata tradugdo.
Nesse caso, grafe-as em itélico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que
se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conse-
guir isso, é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a
ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informa-
¢Bes, sem subterfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E
errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expres-
sdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informa-
¢0es 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 intteis, redun-
dancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexdo, a ligacdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e
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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:

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

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro ou no lugar de uma oragdo);

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

e Uso de conjuncédo (estabelecer ligacdo entre oragdes, peri-
odos ou paragrafos).

A redacgdo oficial é elaborada sempre em nome do servigco
publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cida-
ddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais
ndo devem 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 comunicacgdes feitas em meio eletronico, quanto para os even-
tuais documentos impressos. Recomendagdes:

e Alingua culta é contra a pobreza de expressao 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 es-
tilo literario;

e A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na re-
dacdo de um bom texto.

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

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o femini-
no e para o plural.

S3do 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 pro-
nomes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais
referentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do
mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realiza¢do de ato ad-
ministrativo ou admoestar o interlocutor nos autos do expedien-
te caso haja erro na forma de tratamento empregada.

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

| —A meraindicagdo do cargo ou da fung¢do e do setor da admi-
nistracdo ser insuficiente para a identificagcdo do destinatério; 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
forma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uni-
formiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagdo unicas,
gue sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pa-
gina do documento, centralizado na 4rea determinada pela for-
matac¢do. No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Re-
publica no topo da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos
6rgdos secundarios, quando necessarios, da maior para a menor
hierarquia; espacamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do
orgdo, tais como endereco, telefone, endereco de correspondén-
cia eletrénica, sitio eletronico oficial da instituicao, podem ser
informados no rodapé do documento, centralizados.

¢ |dentificacdo do expediente:

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

b) indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nume-
ro”, padronizada como N¢;

c) informagdes do documento: numero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da me-
nor para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacgdo 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 numeragdo cardinal para os demais dias do més.
N&o 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 pégina.

e Enderecamento: O enderegcamento é a parte do documen-
to que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo cons-
tar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatdrio do expediente;

d) endereco: enderego postal de quem receberd o expedien-
te, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de locali-
dade/logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo
orgdo, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade
da federagdo, separados por espago simples. Na separa¢do entre
cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo
ponto ou pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo
é obrigatdria a informacao do CEP, podendo ficar apenas a infor-
macdo da cidade/unidade da federagdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pégina.

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 conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetudo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, 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.
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