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INTERPRETACAO DE TEXTOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicagdo seja alcangado 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 ex-
plicita. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretacao.

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpre-
tagdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do re-
pertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um tex-
to, é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou
visuais, isto &, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sen-
tido de conjungdes e preposi¢bes, por exemplo, bem como iden-
tificar 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 tragar a linha de raciocinio do texto. Se
possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias
as anotagdes.

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 informacgdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
guestdes que esperam compreensao do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpreta¢do do texto aparecem com as seguintes expressdes:
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 funcdo 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
classificagGes.

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
padrao especifico para se fazer a enunciagao.

LINGUA PORTUGUESA

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

Apresenta um enredo, com agles e
relagBes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco 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: introducdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

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

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe 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 reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tao limitados e definidos como ocorre na tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrdao também pode sofrer modificagdes ao lon-
go do tempo, assim como a propria lingua e a comunicag¢do, no
geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

* Propaganda

¢ Receita culindria

* Resenha

e Seminario

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
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteris-
ticas, a finalidade e a fungao social de cada texto analisado.




ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma infor-
magdo 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 intenc¢do de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que o
texto diz e faca o que ele propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tacdo € 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 razdo 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 argumentac¢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
desvantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argu-
mentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher en-
tre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse
caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais deseja-
vel. 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
interlocutor 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 argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador estd propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumenta-
¢do. O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, preten-
de demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das
premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postu-
lados admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusGes ndo depen-
dem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do
encadeamento de premissas e conclusdes.

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, obrigatoria-
mente, que C é igual a A.
Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.
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Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

No dominio da argumentacdo, as coisas sao 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 estara dizendo-nos que
um banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por
isso, confiavel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a soli-
dez de uma instituigao bancaria e sua antiguidade, esta tem peso
argumentativo na afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Por-
tanto é provavel que se creia que um banco mais antigo seja mais
confiavel 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 au-
ditorio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais facil
guanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas cren-
¢as, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um
auditdrio 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 paixdao nacional.
Nos Estados Unidos, essa associacdo certamente ndo surtiria
efeito, porque |4 o futebol ndo é valorizado da mesma forma que
no Brasil. O poder persuasivo de um argumento esta vinculado
ao que 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 afirmacBes de pessoas reconheci-
das pelo auditdrio 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; da
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 imaginagdo 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 imaginag¢do, 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 auditdrio a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mun-
do. Se um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas
devem acreditar que é verdade.




Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior
numero de pessoas, o que existe em maior nimero, o que tem
maior duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fun-
damento desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publi-
cidade 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 me-
nos que o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte
da ideia de que o consenso, mesmo que equivocado, correspon-
de ao indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que
aquilo que ndo desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais,
por exemplo, as afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser
protegido e de que as condi¢des de vida sdo piores nos paises
subdesenvolvidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o ris-
co 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 fécil 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 documen-
tais (fotos, estatisticas, depoimentos, gravacgdes, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitavel uma afirmac¢do genérica.
Durante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que
0 exército americano era muito mais poderoso do que o iraquia-
no. Essa afirmacgdo, sem ser acompanhada de provas concretas,
poderia ser vista como propagandistica. No entanto, quando do-
cumentada pela comparagdo do nimero de canhdes, de carros
de combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relacdes légicas, como
causa e efeito, analogia, implica¢do, identidade, etc. Esses ra-
ciocinios sdo chamados quase légicos porque, diversamente dos
raciocinios logicos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes ne-
cessdrias entre os elementos, mas sim instituir relagGes prova-
veis, possiveis, 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
relagdo de identidade ldgica. Entretanto, quando se afirma “Ami-
go de amigo meu é meu amigo” nao se institui uma identidade
Iégica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmen-
te aceito do que um texto incoerente. Varios sao os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista légico:
fugir do tema proposto, cair em contradicdo, tirar conclusdes que
ndo se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirma-
¢Ges gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair
generalizagOes indevidas.
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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 utilizagdo da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
socialmente 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 dd 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
produziria certa estranheza e ndo criaria uma imagem de com-
peténcia 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
alguns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

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

A orientagdo argumentativa é uma certa diregdo que o falan-
te traga para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de
um homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridicula-
rizd-lo ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos epi-
sodios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e
nao 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 ndo se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido
esse fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o ter-
mo até, que serve para incluir no argumento alguma coisa ines-
perada.

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

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tao
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrario. Sdo nogGes confusas, como paz, que, paradoxalmente,
pode ser usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras po-
dem ter valor positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou
vir carregadas de valor negativo (autoritarismo, degradac¢do do
meio ambiente, injustica, corrupgdo).




- Uso de afirmacgdes 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 argumentacdo é aquela que esta de acordo com a si-
tuagdo concreta do texto, que leva em conta os componentes
envolvidos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a co-
municagdo, o assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndao se convence ninguém com
manifestagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo cos-
tumo mentir...) ou com declaragBes de certeza expressas em
féormulas feitas (como estou certo, creio firmemente, é claro, é
6bvio, é evidente, afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de
prometer, em seu texto, sinceridade e certeza, autenticidade e
verdade, o enunciador deve construir um texto que revele isso.
Em outros termos, essas qualidades ndo se prometem, manifes-
tam-se na agao.

A argumentagdo é a exploragdo 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 fundamentagdo, que
inclui a argumentacgao, questionamento, com o objetivo de per-
suadir. Argumentar é o processo pelo qual se estabelecem rela-
¢Ges 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
pensamento e seu comportamento.

A persuasdo pode ser valida e ndo vélida. Na persuasdo va-
lida, expGem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou
proposicao, e o interlocutor pode questionar cada passo do ra-
ciocinio empregado na argumentagdo. A persuasdo ndo valida
apoia-se em argumentos subjetivos, apelos subliminares, chan-
tagens sentimentais, com o emprego de “apela¢bes”, como a in-
flexdo de voz, a mimica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertagdo 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 adocdo de um ponto de
vista na dissertagdo, ainda que sem a apresentagdo explicita de
argumentos. Desse ponto de vista, a dissertagdo pode ser defi-
nida como discussdo, debate, questionamento, o que implica a
liberdade de pensamento, a possibilidade de discordar ou con-
cordar parcialmente. A liberdade de questionar é fundamental,
mas n3o é suficiente para organizar um texto dissertativo. E ne-
cessdria também a exposi¢cdo dos fundamentos, os motivos, os
porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude
argumentativa. A argumentac¢do estd presente em qualquer tipo
de discurso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se
evidencia.
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Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posi-
¢Oes, é necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de
vista e seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, mui-
tas vezes, a analise de argumentos opostos, antagbnicos. Como
sempre, essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom
exercicio para aprender a argumentar e contra-argumentar con-
siste em desenvolver as seguintes habilidades:

- argumentagado: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posi¢ao to-
talmente contraria;

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

- refutacdo: argumentos e razGes contra a argumentagdo
oposta.

A argumentac¢do tem a finalidade de persuadir, portanto,
argumentar consiste em estabelecer relagSes para tirar conclu-
sOes validas, como se procede no método dialético. O método
dialético ndo envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de
polémicas. Trata-se de um método de investigacdo da realidade
pelo estudo de sua agdo reciproca, da contradi¢do inerente ao
fendmeno em questdo e da mudanca dialética que ocorre na na-
tureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), filésofo 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 par-
tes, comegando-se pelas proposi¢des mais simples até alcancar,
por meio de dedugdes, a conclusdo final. Para a linha de racio-
cinio 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 prop0ds qua-
tro regras bdsicas 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 dedugdo;

- enumeragao.

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

A forma de argumentagdo mais empregada na redagdo aca-
démica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas,
que contém trés proposi¢oes: duas premissas, maior e menor, e
a conclusdo. As trés proposicdes sdo encadeadas de tal forma,
que 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 expressdo formal do método dedutivo é o silogismo. A dedu-
¢do é o caminho das consequéncias, baseia-se em uma conexao
descendente (do geral para o particular) que leva a conclusdo.
Segundo esse método, partindo-se de teorias gerais, de verdades




universais, pode-se chegar a previsdo ou determinagdo de feno-
menos 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 dedugdo, ba-
seiase em uma conexdo ascendente, do particular para o geral.
Nesse caso, as constatacdes 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 apreciagdo dos fa-
tos, pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma
conclusdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definicdo
inexata, uma divisdo 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 intengdes propositais, costuma-se chamar
esse processo de argumentacgao de paralogismo. Encontra-se um
exemplo simples de sofisma no seguinte didlogo:

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

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que ndo!

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

Exemplos de sofismas:

Dedugdio

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

Logo, fulano é professor (geral — conclusdo falsa)

Indugdo

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

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

Nota-se que as premissas sao 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 ndo ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo funda-
mentais, que contribuem para a descoberta ou comprovacgdo da
verdade: anadlise, sintese, classificacdo e definicdo. Além desses,
existem outros métodos particulares de algumas ciéncias, que
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adaptam os processos de deducdo e indugdo a natureza de uma
realidade particular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu
método préprio demonstrativo, comparativo, histérico etc. A
analise, a sintese, a classificagdo a definigdo sdo chamadas mé-
todos sistemdticos, porque pela organizacdo e ordenagdo das
ideias visam sistematizar a pesquisa.

Analise e sintese s3o dois processos opostos, mas interliga-
dos; a andlise parte do todo para as partes, a sintese, das partes
para o todo. A andlise precede a sintese, porém, de certo modo,
uma depende da outra. A analise decompde o todo em partes,
enquanto a sintese recompde o todo pela reunido das partes.
Sabe-se, porém, que o todo ndo é uma simples justaposicdo das
partes. Se alguém reunisse todas as pegas de um reldgio, ndo sig-
nifica que reconstruiu o relégio, pois fez apenas um amontoado
de partes. S reconstruiria todo se as partes estivessem organiza-
das, devidamente combinadas, seguida uma ordem de relagdes
necessarias, funcionais, entdo, o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstrugdo do todo
por meio da integragdo das partes, reunidas e relacionadas num
conjunto. Toda sintese, por ser uma reconstrugdo, pressupGe 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 analise e na sintese
podem ser assim relacionadas:

Analise: 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 andlise formal pode ser cientifica ou experimental; é
caracteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experi-
mentais. A analise 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
fendmeno.

A analise decompde o todo em partes, a classificagdo esta-
belece as necessarias relagdes de dependéncia e hierarquia entre
as partes. Analise e classificagdo ligam-se intimamente, a ponto
de se confundir uma com a outra, contudo sao procedimentos di-
versos: analise é decomposi¢do e classificagdo é hierarquisagao.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e feno-
menos por suas diferengas e semelhancgas; fora das ciéncias na-
turais, a classificacdo pode-se efetuar por meio de um processo
mais ou menos arbitrario, em que os caracteres comuns e dife-
renciadores sdo empregados de modo mais ou menos convencio-
nal. A classificagdo, no reino animal, em ramos, classes, ordens,
subordens, géneros e espécies, € um exemplo de classificagdo
natural, pelas caracteristicas comuns e diferenciadoras. A classifi-
cacdo dos variados itens integrantes de uma lista mais ou menos
caotica é artificial.

Exemplo: aquecedor, automdével, 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.
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MATEMATICA

OPERACOES FUNDAMENTAIS: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO E DIVISAO

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

dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:

SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos
*e+ 7%, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros nao positivos
*e- 7*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

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

qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
* Numeros Opostos: dois numeros sao 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 +5 +6 +7 +8
| ] ] | ] | | | | ] | | ] | | | | >
¥ | 1 1 T 1T ¢ 1 | I —
NEGATIVOS 4 unidades o 4 unidades
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagdes

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

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

e Subtragcdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
guanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A

subtracdo é a operacdo inversa da adi¢do. O sinal sempre sera do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,

ou seja, é dado o seu oposto.




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, 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

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

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

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

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

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

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm
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36:3=12livrosde 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D

e Potenciagao: A poténcia a” do nimero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxaxX..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

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

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

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

Propriedades da Potencia¢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 & base. (-a)' = -a e
(+a)t=+a

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

Conjunto dos niimeros racionais - Q m

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

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

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO

" Q* Conjunto dos nimeros
racionais ndo nulos

+ Q Conjunto dos numeros

* racionais nao negativos

*e4 Q* Conjgnto 'dos ndmeros
+ racionais positivos

. Q Conjunto dos numeros

- racionais nao positivos

*a. o Conjunto dos nimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de
fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possi-
veis:
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12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero 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

Representagdo 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:
" Dadd.. . * 0313131 N
Periodo; 4 (1 algarismo) Periodo 31 2 algarismos) Peﬁfjﬁgﬁg?&.. O stgaromos)
4 21
0444..=2 0,313131.. = 579
? 99 Q278278273 = T

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)

Parte nlio periddica com o -
periodo da dizima menos a Simplificanda

parte nio periddica, ('_\
!

0.58333 583 — 58 525 525 :TH 7
ol abndene — — - = e

i, 900 900  900:75 12
Parte i T
periddica 2 algarisrrod
com 2 . | Teros
algarismos  Pervodo 1 algarismo 9

coen 1

dlgﬂf SATHD

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

Ndmeros que ndo se /\.
repetem e periodo
90— 90

6,37777..=

Periodoiguala 7 ._l — 1 algarismo que ndo se repete depois

1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 7
Eﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574, logo : o0

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

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

1,3333..4-
Obtém-se —42 :
1,5+

2
(A) %
(B)1
() 3/2
(D)2
(F)3

Resolugao:

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

4 3 17
372_% _ 4
3,47 177
273 6
Resposta: B

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

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

n

Gfﬂa¢0=-§ b #0

Representa¢do geométrica

1
[

+
N
[0)]
1
N
L}
e
7]
L}
=t
——n|

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

[,
T 1T 1




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

Operagoes

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

c

c ad + be
d

bd

1

a
b

e Subtracdo: a subtragdo de dois niUmeros racionaisp e g é a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p-q=p+(—q)

c

c ad — be
d

bd

a
b

ATENCAO: Na adi¢do/subtragdo se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresen-
tada.

Exemplo:

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

(A) 1/4

(B) 3/10

(C)2/9

(D) 4/5

(E) 3/2

Resolugao:
Somando portugués e matematica:
7

1+9_5+9_14_
4 20 20 20 10

O que resta gosta de ciéncias:

L 7 _ 3
10 10
Resposta: B

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

c

X _ =
d

ac

a
b bd
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® Divisdo: a divisdo de dois nuUmeros racionais p e g € a propria
operagdo de multiplicagdo do niumero p pelo inverso de g, isto é: p
*q=pxq’

aln

=R
L =~

=R

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa operacdo
policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. J4 entre as
mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120

Resolugao:

800 -— = 600 homens

e | L

600 - == 120 homens detidos
Como 2/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou 800-600=200 mulheres

[N

200 -% = 25 mulhers detidas

Total de pessoas defidas: 120+25=145

Resposta: A

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

A) Toda poténcia com expoente negativo de um numero ra-
cional diferente de zero é igual a outra poténcia que tem a base

igual ao inverso da base anterior e 0 expoente igual ao oposto do
expoente anterior.

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

M

3

M

3

8
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AUXILIAR DE ESCRITORIO

Redacdo Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais: Medidas, Sistemdtica dos Instrumentos Normativos — artigos, pa-
ragrafos, incisos, alineas, observagGes gerais e encaminhamento. Elaboragdo de documentos; Normas Gerais de Elaboracdo, siglas e
acrénimos, vicios de linguagem, hifen, destaques — itélico, aspas, negrito, maiusculas, minusculas, enumeragdes, grafia de numerais,
fecho para comunicagdes, identificagdo do signatdrio, autoridades - forma de tratamento, abreviatura, vocativo, destinatdrio e enve-
lope. Modelos de comunicagdes oficiais — espécies, finalidades, assinaturas e estruturas: apostila, ata, carta, cartdo de visita, circular,
comunicagdo interna, contrato, convénio, correio eletronico, despacho, instrugdo normativa, nota informativa, nota técnica, oficio,
ordem de servico, parecer, portaria, regimento interno, resolu¢do. O padrdo oficio. Aviso e Oficio. Memorando. Exposi¢do de Moti-
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REDACAO OFICIAL. ASPECTOS GERAIS. IDENTIDADE
VISUAL. ATOS OFICIAIS: MEDIDAS, SISTEMATICA DOS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS — ARTIGOS, PARAGRA-

FOS, INCISOS, ALINEAS, OBSERVACOES GERAIS E ENCA-
MINHAMENTO. ELABORACAO DE DOCUMENTOS; NOR-
MAS GERAIS DE ELABORACAO, SIGLAS E ACRONIMOS,
ViClOS DE LINGUAGEM, HIFEN, DESTAQUES — ITALICO,

ASPAS, NEGRITO, MAIUSCULAS, MINUSCULAS, ENU-
MERACOES, GRAFIA DE NUMERAIS, FECHO PARA CO-

MUNICACOES, IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO, AU-

TORIDADES - FORMA DE TRATAMENTO, ABREVIATURA,
VOCATIVO, DESTINATARIO E ENVELOPE. MODELOS DE

COMUNICAGOES OFICIAIS — ESPECIES, FINALIDADES,
ASSINATURAS E ESTRUTURAS: APOSTILA, ATA, CARTA,
CARTAO DE VISITA, CIRCULAR, COMUNICACAO INTER-

NA, CONTRATO, CONVENIO, CORREIO ELETRONICO,

DESPACHO, INSTRUCAO NORMATIVA, NOTA INFORMA-
TIVA, NOTA TECNICA, OFiCIO, ORDEM DE SERVICO, PA-
RECER, PORTARIA, REGIMENTO INTERNO, RESOLUCAO.
O PADRAO OFIiCIO. AVISO E OFiCIO. MEMORANDO.
EXPOSICAO DE MOTIVOS

AUXILIAR DE ESCRITORIO

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
. . . o SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
A terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Re- : :
publica foi lancado no final de 2018 e apresenta algumas mudancas sing. | Singular
quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado tb. | Também

em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redacgdo 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 comunicagoes 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.

V. | Ver ou verbo

v.g. | verbi gratia

var. pop. | Variante popular

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

e | Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial

arc. | Arcaico

art.; arts. | Artigo; artigos

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare

EM | Exposi¢do de Motivos

f.v. | Forma verbal

fem. | Feminino

ind. | Indicativo

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 atribuigdes do
6rgdo 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 situagao
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidadados, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em
sua elaboracgdo, 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 precisdo;

® objetividade;

e concisao;

® coesdo e coeréncia;

¢ impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.
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CLAREZA

PRECISAO

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

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

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
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 expressées
em outro idioma apenas quan-
do indispensdaveis, em razdo de
serem designagcbes ou expres-
sGes de uso ja consagrado ou
de ndo terem exata traducdo.
Nesse caso, grafe-as em italico.

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-
terflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdao ou torna o texto
rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magoes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
indteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coes3do e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexdo, a ligag¢do, 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:

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

¢ Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragdo);

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

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

AUXILIAR DE ESCRITORIO

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3dos.
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 expressao e nao contra
a sua simplicidade;

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

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

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagao 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.

S3o 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 invocagdao de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo 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 destinatario nas hipdteses de:

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

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

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

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

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

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

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “niumero”,
padronizada como N¢;

¢) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) 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) informacgdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

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

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

e) pontuacgdo: 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;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) enderego: enderego postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgéo,
informacédo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
ragao, separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdao. No caso de oficio ao mesmo 6érgao, ndo é obriga-
toria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informagdo da
cidade/unidade da federacdo;

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
conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o conteudo do
documento deve ser escrita com inicial mailuscula, ndo se deve utili-
zar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

¢) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-
lo, deve ser destacado em negrito;

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

AUXILIAR DE ESCRITORIO

[ w)

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO
SEJA USADO PARA ENCA-
MINHAMENTO DE DOCU-
MENTOS, O EXPEDIENTE
DEVE CONTER A SEGUINTE
ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A ESTRU-
TURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é apre-
sentado o objetivo da comuni-
cacgdo. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de, Tenho o pra-
zer de, Cumpre-me informar
que. Prefira empregar a forma
direta: Informo, Solicito, Comu-
nico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia so-
bre o assunto, elas devem ser
tratadas em pardagrafos distin-
tos, o que confere maior clare-
za a exposicdo; e

c¢) conclusdo: em que é afirma-
da a posigdo 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
€ encaminhar, indicando a se-
guir os dados completos do do-
cumento encaminhado (tipo,
data, origem ou signatario e
assunto de que se trata) e a ra-
zdo pela qual esta sendo enca-
minhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,
poderd acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso con-
trario, ndo ha paragrafos de de-
senvolvimento 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) pardgrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeracgado 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;
citagBes 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 comunicagbes: O fecho das comunicagdes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

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;
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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 numerac¢do das paginas é obrigato-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicagao. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacgao:

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo 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.

AUXILIAR DE ESCRITORIO

€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 érgdos 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

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 exposi¢des de motivos é Unica. A numeragdo comega e termina
dentro de um mesmo ano civil.

A exposi¢do 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 Judiciario.

O Sistema de Geragdo e Tramitagdo de Documentos Oficiais
(Sidof) é a ferramenta eletrbnica utilizada para a elaboracdo, a re-
dacdo, a alteracdo, o controle, a tramitacdo, a administracdo e a ge-
réncia das exposi¢des 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 signata-
rio sdo substituidos pela assinatura eletrénica que informa o nome
do ministro que assinou a exposi¢cdo de motivos e do consultor juri-
dico que assinou o parecer juridico da Pasta.

A Mensagem é o instrumento de comunicagao oficial entre os
Chefes dos Poderes 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 gover-
no por ocasido da abertura de sessdo legislativa; para submeter
ao Congresso Nacional matérias que dependem de deliberagdo de
suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunicag¢des do que
seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nagao.

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 ordindria, 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.

¢) 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) Comunicagdo de sang¢do (com restituicdo de autografos).

i) Comunicagdo de veto.

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

AUXILIAR DE ESCRITORIO

()

As mensagens contém:

a) brasdo: timbre em relevo branco;

b) identificagdo 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-
tario.

A utilizacdo do e-mail para a comunicagdo tornou-se pratica
comum, ndo 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 eletrdnico 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 Proviséria 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 certificacdo 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 aceita¢do 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 instituicdes, para recepto-
res desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o vocativo
conforme os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Se-
nhora”, seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada
Senhora”.

Atenciosamente é o fecho padrdao em comunicagdes 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 instituigdes da administragdao publica
adotem um padrdo de texto de assinatura. A assinatura do e-mail
deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgéo 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 informagdes minimas sobre o
conteudo do anexo.
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CONCEITOS BASICOS: HARDWARE, SOFTWARE, PERI-
FERICOS, SISTEMA OPERACIONAL, NAVEGADORES,
APLICATIVOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto &, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos 0 compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sao os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrugdes 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 responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execuc¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacdo

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para
execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE §ao 0s 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 funcionali-
dades. 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, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS - .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS Utilizados para saida/visualizacdo de da-
DE SAIDA dos

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e € um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergondmicos
para ajudar na digitagdo e evitar problemas de satide muscular;

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

— 0 mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.
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o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para mate-
rial 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 funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuario.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execucdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

CORREIO ELETRONICO: USO DE CORREIO ELETRONI-
CO, PREPARO E ENVIO DE MENSAGENS, ANEXACAO
DE ARQUIVOS. INTERNET: NAVEGACAO E NAVEGADO-
RES DA INTERNET, LINKS, SITES, BUSCA E IMPRESSAO
DE PAGINAS

Tipos de rede de computadores
e LAN: Rele Local, abrange somente um perimetro definido.
Exemplos: casa, escritério, etc.

LAN
Rede Local

e MAN: Rede Metropolitana, abrange uma cidade, por exem-
plo.

MAN

REDE METROPOLITANA

LAN
(Local Area Network),

o4

LAN
(Local Area Network)

LAN
(Local Area Network)

O
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e WAN: E uma rede com grande abrangéncia fisica, maior que a MAN, Estado, Pais; podemos citar até a INTERNET para entendermos
o conceito.

L “N__ SERVIDORES

i)

Navegacdo e navegadores da Internet

e [nternet
E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colegdo global de computadores, celulares e outros dispositivos que se comu-
nicam.

e Procedimentos de Internet e intranet
Através desta conexdo, usuarios podem ter acesso a diversas informagGes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensagens,
compartilhar dados, programas, baixar documentos (download), etc.

o Sites
Uma colegdo de paginas associadas a um endereco www. é chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar web
sites para operagoes diversas.

e Links
O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usudrio pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta

para uma determinada pdgina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11
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e |dentificar o ambiente

@@\e s gzt 0+ ¢ | [Yoing ® Sovane e -Goero . || e

b OrghosdoGovem  Acssod momeig  Legiigio  Acesshiidad:  Acessi GOVER

Governo do Brasil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifi-
cado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fungGes que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.
gov.br/pt-br/

— Guias de navegacdo: Sdo guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/
pt-br/ esta aberta.

— Favoritos: Sdo pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungdes tais como: imprimir, acessar o histdrico de navegacdo, configuracGes, dentre ou-
tras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegagao da internet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e videos que
possibilitam ricas experiéncias para os usuarios.

e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 4
|5 https://www.ibge.gov.br HP - @ C | £ 1BGE | Portal do IBGE | IBGE [ MSN | Hotmail, Noticias, Famo... |
2] >6 ABA1 ABA2
>
EE3 BrAsL c iRUS (COVID-19) implif Participe  Acesso & informagio  Legislagio  Canais m
”nme
..‘ Institucional Préximas Divulgacdes Biblioteca Respondendo & Bus n
Instiao Easisro da Gsoquafs  Extatics

Area de Exibigcéao

Estatisticas v Geociéncias v Cidades e Estados Agéncia de Noticias Nossos sites Acesso a Informagao

Populacio » Inflagio > - Desemprego >
L’ IPCA | Mensal SCNT | Acumulado 4 trimestres PNAD Continua
@ 212.135.842 & 0,24% O % | e >

Estimad:
stmada ago 2020 29t 2020 20 i 2020

+ Outros indicadores

| - oo 5ol T]

Area para exibi¢cdo da pagina

A primeira vista notamos uma grande &rea disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibi¢do.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indicag¢Ges da figura:
1. Voltar/Avancar pagina
Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos
Esta é a drea principal, onde digitamos o enderego da pagina procurada;

3. icones para manipulagdo do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situagdo pode aparecer fechar ou atualizar.




4. Abas de Conteudo
Sdo mostradas as abas das pdginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios

6. '1'.:‘3 Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto
de nosso estudo:

@ Novaaba 4

¢ @
1 2 3

g X

G

2% sites prefarides ~ -

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 & Bot3o Voltar uma pégina
2 > Botdo avancar uma pagina
3 C Botdo atualizar a pagina
4 ‘G} Voltar para a pdgina inicial do Firefox
5 Barra de Enderegos
6 1KY Ver histdricos e favoritos
ED Mostra um painel sobre os favoritos (Barra,
7
Menu e outros)
3 @} Sincronizag?o com a conta FireFox (Vamos
detalhar adiante)
9 = Mostra menu de contexto com varias opgGes

— Sincronizacdo Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na
internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histéricos, Enderecos, senhas armazenadas, etc.,
sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus da-
dos seguros apds o uso.
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Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inumeras fungdes que, por serem étimas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

e Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas tam-
bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se quiser-
mos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal (+).

A barra de enderecos é o local em que se digita o link da pagina
visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é
acionado e exibe os resultados.

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pégina

2 Botdo avangar uma pdgina

3 {3 Botdo atualizar a pagina

4 G Barra de Endereco.

5 +r | Adicionar Favoritos

6 © | Usudrio Atual

7 : Exibe um menu de contexto que iremos relatar
seguir.

O que vimos até aqui, sdo opgles que ja estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas esta instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.




e Favoritos

No Chrome é possivel adicionar sites aos favoritos. Para adi-
cionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a direita
da barra de enderecos, digite um nome ou mantenha o sugerido, e
pronto.

Por padrdo, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas vocé pode criar pastas para organizar melhor sua lista.
Para remové-lo, basta clicar em excluir.

Mova guia x =+
c (el
B Appg Multi-layer eolares... [ Sofd Canta Naturall..

Barra de Favoritos

e Histdrico

O Histérico no Chrome funciona de maneira semelhante ao
Firefox. Ele armazena os enderegos dos sites visitados e, para aces-
sa-lo, podemos clicar em Histdrico no menu, ou utilizar atalho do
teclado Ctrl + H. Neste caso o histdrico ira abrir em uma nova aba,
onde podemos pesquisa-lo por parte do nome do site ou mesmo
dia a dia se preferir.

= Histérico Q

Hoje - sexta-feira, 4 de junho de 2021

O 1258 @ Instagram www.instagram.com :

O 1258 €) Facebook www.facebook.com H
\

O 1243 @ (27) YouTube www.youtube.com :
\

O 1zz @ Facebook www.facebook.com H
\

O os4s @ (95) Pinterest  br.pinterest.com H

e Pesquisar palavras

Muitas vezes ao acessar um determinado site, estamos em
busca de uma palavra ou frase especifica. Neste caso, utilizamos
o atalho do teclado Ctrl + F para abrir uma caixa de texto na qual
podemos digitar parte do que procuramos, e serd localizado.

e Salvando Textos e Imagens da Internet
Vamos navegar até a imagem desejada e clicar com o botdo
direito do mouse, em seguida salva-la em uma pasta.

e Downloads

Fazer um download é quando se copia um arquivo de algum
site direto para o seu computador (texto, musicas, filmes etc.). Nes-
te caso, o Chrome possui um item no menu, onde podemos ver o
progresso e os downloads concluidos.
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Downloads

Hoje

002_INFORMATICA_REDE DE COMPUTADORES_ORindd *

http://201.182.236.80:5000/fbdownload/002_INFORM%C3%81TICA_REDE%20DE%2...

Mostrar na pasta

002_INFORMATICA_EXERCICIOS_OPindd X
http://201.182.236.80:5000/fbdownload/002_INFORM®%C3%81TICA_EXERC%C3%8D...

Mostrar na pasta

001_INFORMATICA_EXERCICIOS_OPindd x
http://201.182.236.80:5000/fbdownload/001_INFORM?%C3%81TICA_EXERC%C3%8D..

Mostrar na pasta

e Sincronizagao

Uma nota importante sobre este tema: A sincronizagdo é im-
portante para manter atualizadas nossas operagGes, desta forma,
se por algum motivo trocarmos de computador, nossos dados esta-
rao disponiveis na sua conta Google.

Por exemplo:

— Favoritos, histdrico, senhas e outras configuracdes estarao
disponiveis.

— Informagdes do seu perfil sdo salvas na sua Conta do Google.

No canto superior direito, onde estd a imagem com a foto do
usuario, podemos clicar no 12 item abaixo para ativar e desativar.

5 i} |
- O {
- 8 @9
G Gerenciar sua Conta do Google
2 i
u PES50-E ¢
O

B visitante

=+ Adiconsr

Safari

O Safari é o navegador da Apple, e disponibiliza inimeras fun-
¢Oes implementadas.
Vejamos:
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