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LINGUA PORTUGUESA

FONEMA. SiLABA

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

Fonética

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

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

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas
ela se preocupa em analisar a organizacdo e a classificagdo dos
sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade
da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisado silabi-
ca, a acentuacgdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com
o significado de cada um e ndo s6 com sua estrutura fisica.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

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

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma pa-
lavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferencia¢es, vamos en-
tender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que emi-
tido em um s6 impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

7

Classificagdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

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

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

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabeca, saude,
circuito, boneca...)

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

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

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

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

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

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fo-
nética.

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

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

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

Divisdo silabica

A divisdo silabica é feita pela silaba¢do das palavras, ou seja,
pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar
uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste pro-
cesso:

Néo se separa:
¢ Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma

silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

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

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

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

Deve-se separar:
e Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas

(sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

¢ Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-
-¢do...)

e Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢do, mag-no-lia,
rit-mo...)
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ORTOGRAFIA

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também
faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras exceg¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcri¢ao de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
e Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

* Depois de ditongos (ex: coisa)

¢ Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

unn

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

”ou

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so0” e “osa” (ex: populoso)

Uso do lls" llss" llc"
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mucarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE O “que” é acentuado quando aparece como a UItiEna palavra.da frase, antes da pontuacao final (interrogacao,
exclamagdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Paronimos e homénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e prontincia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homoOnimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, PREPOSICAO, CONJUNGCAO, ADVERBIO, VERBO, PRONOME, NU-
MERAL, INTERJEICAO E ARTIGO

Classes de Palavras

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncgao, in-
terjeicao, numeral, pronome, preposi¢ao, substantivo e verbo.
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Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
ADJETIVO Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
Sofre variagdo em nimero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO N que oco A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo o
Ele dirigia mal.
ARTIGO Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) A galinha botou um ovo.
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
Liga ideias e sentengas (conhecida também como conecti- o . .
- Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO VOs) . .
~ - Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
N3ao sofre varia¢do
" i 3 i i I
INTERJEICAO Exprime reag?es emot'lve?s e~sent1mentos Ah: Que calor...
N3do sofre varia¢do Escapei por pouco, ufa!
NUMERAL Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Relaciona dois 'Eermos de uma mesma oraggo Espero por vocé essa r.10|:ce.
N&o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . A , . - .
Flexionam em género, nimero e grau. A matilha tinha muita coragem.
Indica ac¢do, estado ou fendmenos da natureza Ana se exercita pela manha.
VERBO Sofre variagdo de acordo com suas flexGes de modo, tempo, Todos parecem meio bobos.
ndmero, pessoa e voz. Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagao A cidade é muito bonita quando vista do alto.
Substantivo

Tipos de substantivos

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

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

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

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

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

ro; praga...

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

imaginagdo...

* Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

e Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

* Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...
e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexao de género

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

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

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

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao 6rgio
gue protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.




MATEMATICA

RADICAIS: OPERAGOES — SIMPLIFICAGAO, PROPRIEDADE — RACIONALIZAGAO DE DENOMINADORES. CONJUNTO DE
NUMEROS REAIS. FATORAGCAO DE EXPRESSAO ALGEBRICA. EXPRESSAO ALGEBRICA - OPERAGOES. EXPRESSOES AL-
GEBRICAS FRACIONARIAS — OPERAGOES — SIMPLIFICACAO. MDC E MMC

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

tos dos numeros 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 nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- 7* Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
® Mddulo: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

qualgquer nimero 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 +5 +6 +7 48
] | | | | | | ] I | | | | | | | | >
1 1 | | | I | | | I | |
NEGATIVOS 4 unidades .' 4 unidades ’
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) = 0
Operagoes

e Soma ou Adigdo: Associamos aos nlimeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.
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ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtracdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagdo inversa da adigdo. O sinal sempre
serd do maior numero.

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 orienta-los a respeito do uso ade-
gquado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dinamica 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

e Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
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 mdédulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo ndo 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 divisdao de numeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

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

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

MATEMATICA
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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 numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3cm

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

Resposta: D

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

—Toda poténcia de base positiva € um numero 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 Potenciagao

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)t=+a

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

Conjunto dos nliimeros 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 CQ(N esta contido em Z que esta contido em Q)
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Subconjuntos:
SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos numeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos nimeros racionais negativos

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

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

2
Z-04
5

29) 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 Fraciondria

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

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

0,035 = 35/1000

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

" 0444, _ 0313131 .
Periodo: 4 (1 algarismo) Feriodo: 31 (2 algarismos) PEEEJEEE??BE??BM (3 algarismos)
4 £
0444, =2 0313131, = — 278
; 5 0278278278 = ==

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragcdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.
— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.
Fame ndo pEnddich 0o o
T [
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CONTEUDO COMUM PARA PROFISSIONAIS DA EDUCACAO

FUNDAMENTOS DA EDUCAGAO

Educacdo - ou seja, a pratica educativa - é um fenémeno social
e universal, sendo uma atividade humana necessaria a existéncia
e funcionamento de todas as sociedades. Ndo ha sociedade sem
pratica educativa nem pratica educativa sem sociedade. A pratica
educativa ndo é apenas uma exigéncia da vida em sociedade, mas
também o processo de prover os individuos dos conhecimentos e
experiéncias culturais que as tornam aptos a atuar no meio social
e a transforma-lo em fungdo de necessidades econGmicas, sociais
e politicas da coletividade.

Através da agdo educativa o meio social exerce influéncias
sobre os individuos e estes, ao assimilarem e recriarem essas in-
fluéncias, tornam-se capazes de estabelecer uma relagdo ativa e
transformadora em relagdo ao meio social. Em sentido amplo, a
educagdao compreende os processos formativos que ocorrem no
meio social, nos quais os individuos estdo envolvidos de modo ne-
cessario e inevitavel pelo simples fato de existirem socialmente.

Neste sentido, a pratica educativa existe numa grande varie-
dade de instituicdes e atividades sociais decorrentes da organi-
zacdo econdmica, politica e legal de uma sociedade, da religido,
dos costumes, das formas de convivéncia humana. Em sentido
restrito, a educag¢do ocorre em instituicdes especificas, escolares
ou ndo, com finalidades explicitas de instrugdo e ensino mediante
uma agdo consciente, deliberada e planificada, embora sem sepa-
rar-se daqueles processos formativos gerais.

As diversas modalidades de educag¢do costumam caracterizar
as influéncias educativas como nao - intencionais e intencionais.
A educagdo ndo-intencional refere-se as influéncias do contexto
social e do meio ambiente sobre os individuos. Essas influéncias
também podem ser denominadas educac¢do informal, pois as ex-
periéncias sdo casuais, espontaneas, ndo organizadas, embora in-
fluam na formagdo humana.

A educacdo intencional refere-se a influéncias em que ha in-
tencdes e objetivos definidos conscientemente, como é o caso da
educacgdo escolar e extraescolar. As formas de educagdo inten-
cional sdo muitas, e os meios variam de acordo com os objetivos
pretendidos. Pode-se falar da educagdo ndo - formal quando se
trata da atividade educativa estruturada fora do sistema escolar
convencional e da educagdo forma; que se realiza nas escolas ou
outras agéncias de instrugdo e educagdo, implicando a¢des de en-
sino com objetivos pedagogicos explicitos, sistematizagdo e pro-
cedimentos didaticos. A educagdo escolar, no entanto, se destaca
das demais por ser suporte e requisito delas. E a escolarizagdo ba-
sica que possibilita aos individuos aproveitar e interpretar, cons-
ciente e criticamente, outras influéncias educativas.

O processo educativo, onde quer que se dé, é sempre con-
textualizado social e politicamente; ha uma subordinagdo a so-
ciedade que lhe faz exigéncias, determina objetivos e Ihe prové
condicdes e meios de agdo.

A educagao, por ser um fendOmeno social, é parte integrante
das relagGes sociais, econGmicas, politicas e culturais de uma de-
terminada sociedade. Na sociedade brasileira atual, a estrutura
social se apresenta dividida em classes e grupos sociais com inte-
resses distintos e opostos.

Esse fato repercute na pratica educativa. Assim os objetivos
e meios de educagado ficam subordinados a estrutura e dindmicas
das relagOes entre as classes sociais, ou seja, sdo socialmente de-
terminados. Isto significa que a pratica educativa, e especialmen-
te os objetivos e conteldos do ensino e o trabalho docente, estdo
determinados por fins e exigéncias sociais, politicas e ideoldgicas.
A estrutura social e as formas sociais pelas quais a sociedade se
organiza sdo uma decorréncia do fato de que, desde o inicio de
sua existéncia, os homens vivem em grupos; sua vida depende de
vida de outros membros do grupo social, ou seja, a histéria huma-
na, a histéria da sua vida e a histéria da sociedade se constituem
e se desenvolvem na dindamica das relagGes sociais. Este fato é
fundamental para se compreender que a organizagdo da socie-
dade, a existéncia das classes sociais, o papel da educagdo estdo
implicados nas formas que as relagGes sociais vdo assumindo pela
acdo pratica concreta dos homens.

A desigualdade entre os homens, que na origem é uma de-
sigualdade econémica no seio das relagdes entre as classes so-
ciais, determina ndo apenas as condi¢cdes materiais de vida e de
trabalho dos individuos mas também a diferenciagao no acesso a
cultura espiritual, a educagdo. Como consequéncia, a classe social
dominante retém os meios de produgdo material como também
os meios de produgdo cultural e da sua difusdo, tendendo a colo-
ca-la a servigo dos seus interesses.

Tais ideias, valores e praticas, apresentados pela minoria do-
minante como representativos dos interesses de todas as classes
sociais, sdo o que se costuma denominar de ideologia. O sistema
educativo, incluindo as escolas, as igrejas, as agéncias de forma-
¢do profissional, os meios de comunicagdo de massa, € um meio
privilegiado para o repasse da ideologia dominante.

Sdo os seres humanos que, na diversidade das relagdes reci-
procas que travam em varios contextos, dos significados as coi-
sas, as pessoas, as ideias; é socialmente que se formam ideias,
opinides, ideologias. Este fato é fundamental para compreender
como cada sociedade se produz e se desenvolve, como se orga-
niza e como encaminha a pratica educativa através de seus con-
flitos e suas contradigdes. Para quem lida com a educagdo tendo
em vista a formagao humana dos individuos vivendo em contexto
sociais determinados, é imprescindivel que desenvolva a capaci-
dade de descobrir as relagdes sociais reais implicadas em cada
acontecimento, em cada situagdo real da sua vida e da sua pro-
fissdo, em cada matéria que ensina como também nos discursos,
nos meios de comunicagdo de massa, nas relacdes cotidianas na
familia e no trabalho.

O campo especifico de atuagdo profissional e politica do pro-
fessor é a escola, a qual cabem tarefas de assegurar aos alunos
um soélido dominio de conhecimento e habilidades, o desenvolvi-
mento de suas capacidades intelectuais, de pensamento indepen-




dente, critico e criativos tais tarefas representam uma significa-
tiva contribuicdo para a formagado de cidaddos ativos, criativos e
criticos, capazes de participar nas lutas pela transformacgao social.

Dessa forma a responsabilidade social da escola e dos profes-
sores € muito grande, pois cabe-lhes escolher qual concepgdo de
vida e de sociedade deve ser trazida a consideragdo dos alunos e
guais conteldos e métodos lhes propiciam o dominio dos conhe-
cimentos e a capacidade de raciocinio necessario a compreensao
da realidade social e a atividade pratica na profissao, na politica,
nos movimentos sociais.

Como se constata, a educagdo é um conceito amplo que se
refere ao processo de desenvolvimento unilateral da personali-
dade, envolvendo a formagdo de qualidades humanas-fisicas,
morais, intelectuais, estéticas - tendo em vista a orientacdo da
atividade humana na sua relagdo com o meio social, num determi-
nado contexto de relagdes sociais. A educagdo corresponde, pois,
a toda modalidade de influéncias e inter-relagdes que convergem
para a formacgdo de tragos de personalidade social e do carater,
implicando uma concep¢do de mundo ideais, valores, modos de
agir, que se traduzem em convicgGes ideoldgicas, morais, politi-
cas, principios de agao frente a atuagGes reais e desafios da vida
pratica. Nesse sentido, a educagdo é uma instituicdo social que
se ordena no sistema educacional de um pais, num determinado
momento histérico; é um produto, significando os resultados ob-
tidos da agdo educativa conforme propdsitos sociais e politicos
pretendidos; é processo por consistir de transformagdes sucessi-
vas tanto no sentido histdrico quanto no de desenvolvimento da
personalidade.

Apds essa introdugdo sobre a educagdo podemos nos reme-
ter a Didatica situando-a no conjunto dos conhecimentos pedago-
gicos. A Pedagogia por sua vez, é a ciéncia que estuda a teoriae a
pratica da educacdo nos seus vinculos com a pratica social global.
A Didatica é uma disciplina pedagdgica que estuda os objetivos,
os conteudos, os meios e as condigdes do processo de ensino,
visando as finalidades educacionais.

A diddtica por sua vez, ocupa um lugar especial na formagao
tedrica e pratica dos professores.

Dessa forma, a Didatica constitui-se no principal ramo de es-
tudos da Pedagogia, pois investiga os fundamentos, condi¢les e
modos de realizagdo da instrugdo e do ensino. A Didatica estd in-
timamente ligada a Teoria da Educagdo e a Teoria de Organizag¢do
Escolar, e de modo especial, vincula-se a Teoria do Conhecimento
e a Psicologia da Educagao.

A Didatica e as metodologias especificas das matérias de ensi-
no formam uma unidade, mantendo entre si relagGes reciprocas.
A Didatica trata da teoria geral do ensino. As metodologias espe-
cificas, integrando o campo da Didatica, ocupam-se dos conteu-
dos e métodos préprios de cada matéria na sua relagdo com fins
educacionais.

A Didatica é também, um meio de trabalho do qual os profes-
sores se servem para dirigir a atividade ensino, cujo resultado é a
aprendizagem dos conteudos escolares pelos alunos.

Tradicionalmente se consideram como componentes de a¢do
didatica a matéria, o professor, os alunos. O ensino é uma ativi-
dade complexa na medida que envolve tanto condi¢Ges externas
como condig¢des internas das situagdes didaticas. Conhecer essas
condigOes e lidar acertadamente com elas é uma das tarefas basi-
cas do professor para a condicdo do trabalho docente.

Internamente, a agdo didatica se refere a relagdo entre o alu-
no e a matéria, com o objetivo de apropriar-se dela com a media-
¢do do professor. Entre a matéria, o professor e o aluno ocorrem
relagdes reciprocas.
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Assim, o processo didatico esta centrado na relagdo funda-
mental entre o ensino e a aprendizagem, orientado para a con-
frontagao ativa do aluno com matéria sob a mediagao do profes-
sor. Com isso, os seus elementos constituitivos sdo: os conteudos das
matérias; a acdo de ensinar e a a¢do de aprender.

No entanto, esses elementos tem que estar vinculados a objeti-
vos sécio - politicos e pedagdgicos analisando criteriosamente o con-
junto de condigcGes concretas que rodeiam cada situagdo didatica.

O processo didatico, assim, desenvolve-se mediante a agao
reciproca dos componentes fundamentais do ensino: os objetivos
da educacgdo e de instrugao, os conteldos, o ensino, a aprendiza-
gem, os métodos, as formas e meios da organiza¢do das condi-
¢Oes da situagdo didatica, a avaliagdo. Esses sdao também, os con-
ceitos fundamentais que formam a base de estudo da Didatica.

E preciso nos remeter a histdria para que situemos a Didatica
nos tempos de hoje.

A histéria da Didatica esta ligada ao aparecimento do ensino
como atividade planejada e intencional dedicada a instrugéo.

Na chamada Antiguidade Classica (gregos e romanos) e no
periodo medieval se desenvolvem formas de acdo pedagdgica,
em escolas, mosteiros, igrejas, universidades, mesmo assim, nao
podemos falar em Didatica, até meados do século XVII, como teo-
ria de ensino, que sistematize o pensamento didatico e o estudo
cientifico das formas de ensinar.

O tema ‘Didatica” aparece quando os adultos comegam a in-
tervir na atividade de aprendizagem das criangas e jovens atra-
vés da diregdo e planejamento do ensino, pois antes as formas de
intervengdo eram espontaneas. Estd estabelecido uma intencdo
pedagdgica na atividade de ensino, que passa a ser sistematizado
visando a adequacdo das criangas a assimilagdo dos estudos, con-
siderando as idades e o ritmo das mesmas.

No século XVII, Jodo Améds Convéncio (1592 - 1670) forma a
teoria didatica para investigar as ligagOes entre ensino e aprendi-
zagem. Sua influéncia foi consideravel, ndo sé porque desenvol-
vem métodos de instrugdo mais rapidos e eficientes, mas porque
também desejava que todas as pessoas pudessem usufruir do co-
nhecimento.

No entanto, a teoria por ele desenvolvida demorou a ser pra-
ticada, predominando as praticas escolares da Idade Média no sé-
culo XVII e nos seguintes.

As mudangas continuavam ocorrendo e Jean Jacques Rous-
seau (1712 a 1778) foi um pensador que propds uma nova con-
cepgao de ensino, baseado nas necessidades e interesses imedia-
tos da crianga.

As ideias mais importantes de Rousseau, sao:

1. A preparagdo da crianga para a vida futura deve basear-se
no estudo das coisas que correspondem as suas necessidades e
interesses atuais. Antes de ensinar as ciéncias, elas precisam ser
levadas a disputar o gosto pelo seu estudo. Os verdadeiros profes-
sores s3ao a natureza, a experiéncia e os sentimentos. O contato
da crianga com o0 mundo que a rodeia é que desperta o interesse
e suas potencialidades naturais. S3o os interesses e necessidades
imediatas do aluno que determinam a organizacdo do estudo e
seu desenvolvimento.

2. A educagdo é um processo natural que se fundamenta no
desenvolvimento interno do aluno. As criangas sdo boas por na-
tureza, elas tem uma tendéncia natural para se desenvolverem.




Pestalozzi dava grande importancia ao método intuitivo, le-
vando os alunos a desenvolverem o senso de observacdo, andlise
dos objetos e fendmenos da natureza e a capacidade da lingua-
gem. Nisto consistia a educagdo intelectual. Revelava também a
psicologia da crianga como fonte do desenvolvimento do ensino.

Johann Friedrich Herbart (1766 a 1841) foi influenciado pe-
las ideias de Convéncio, Rousseau e Pestalozzi. Foi um pedagogo
alem3do e influenciou muito a Didatica e a pratica docente, sendo
inspirador da pedagogia conservadora.

Segundo Herbart, educar o homem significa instrui-lo para
guerer o bem, de modo que aprenda a comandar a si proprio.

Herbart investigava também a formulagdo de um método
Unico de ensino, em conformidade com as leis psicoldgicas do co-
nhecimento. Dessa forma, estabeleceu quatro passos didaticos:
0 primeiro seria a preparagdo e a apresentagdo da matéria nova
de forma completa e clara, que denominou CLAREZA; o segundo
seria a associagdo entre as ideias antigas e as novas; o terceiro, a
SISTEMATIZACAO dos conhecimentos, tendo em vista a generali-
zac¢do; finalmente, o quarto seria a aplicagdo, ou uso dos conhe-
cimentos adquiridos através de exercicios, que denominou mé-
todo. Posteriormente, os discipulos de Herbart, desenvolveram
a proposta dos passos formais, ordenando-os em cinco: prepa-
racdo, apresentagao, assimilagao, generalizagao e aplicagdo, fér-
mula esta que ainda é usada pela maioria dos nossos professores.

As ideias pedagdgicas de Convéncio, Rousseau, Pestalozzi e
Herbart e outros, formaram as bases do pensamento pedagdgico
europeu, difundindo-se depois por todo o mundo, demarcando as
concepgdes pedagdgicas que hoje sdo conhecidas como Pedago-
gia Tradicional e Pedagogia Renovada.

A Pedagogia Tradicional, em suas varias correntes, carac-
teriza as concepgdes de educacdo onde prepondera a agdo de
agentes externos na formacdo do aluno e nas grandes verdades
acumuladas pela humanidade e uma concepgdo de ensino como
impressdo de imagens propiciadas ora pela palavra do professor
ora pela observagdo sensorial. A Pedagogia Renovada agrupa cor-
rentes que advogam a renovagdo escolar, opondo-se a Pedago-
gia Tradicional. Destacam-se a valorizagao da crianga, dotada de
liberdade, iniciativa e de interesses prdprios e, por isso, sujeito
da sua aprendizagem e agente de seu préprio desenvolvimento;
tratamento cientifico do processo educacional, considerando as
etapas sucessivas do desenvolvimento bioldgico e psicoldgico;
respeito as capacidades e aptiddes individuais, individualizacdo
do ensino conforme os ritmos préprios de aprendizagem; rejei-
¢do de modelos adultos em favor da atividade e da liberdade de
expressao da crianga.

O nome Pedagogia Renovada se aplica tanto ao movimento
da educagdo nova propriamente dita, que inclui a criagdo de “es-
colas novas”, a disseminagdo da pedagogia ativa e dos métodos
ativos, como também outras correntes que adotam outros prin-
cipios de renovacdo educacional mas sem vinculo direto com a
Escola Nova.

Dentro do movimento escolarivista, desenvolveu-se a Peda-
gogia Pragmatica e Progressista, nos Estados Unidos, cujo prin-
cipal representante é Johnn Dewvey (1859 a 1952). Esse movi-
mento teve influéncia no Brasil com Anisio Teixeira liderando na
década de 30 o movimento dos prisioneiros da Escola Nova, que
influenciou na formulagdo da politica educacional, na legislagado,
na investigagdo académica e na pratica escolar.

O movimento escolarivista no Brasil teve varias correntes,
sendo a mais denominante a progressista. Destacamos a corrente
vitalista, representada por Montessori, as teorias cognitivistas, as
teorias fenomenoldgicas e especialmente a teoria interacionista
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baseada na psicologia genética de Jean Piaget. Pode-se dizer tam-
bém, que em certo sentido, o tecnicismo educacional representa
a continuidade da corrente progressivista, embora juntando-se
com as contribuicGes da teoria Behaviorista e da abordagem sis-
témica do ensino.

A Pedagogia Cultural é uma das correntes da Pedagogia Reno-
vada, sem vinculo com a Escola Nova, mas que teve repercussées
no Brasil, mesmo sendo pouco estudada por nds.

O Estudo tedrico da Pedagogia no Brasil passa por um mo-
vimento principalmente a partir das investigagdes educativas
baseadas nas contribui¢cGes do materialismo histérico e didatico.
Tais estudos conseguem para a formulagdo de uma teoria critico
- social da educagdo, a partir da critica politica e pedagdgica das
tendéncias e correntes da educacgéao brasileira.

Nos ultimos anos, varios estudos tem sido desenvolvidos so-
bre a histdria da Didatica no Brasil, suas relagdes com as tendén-
cias pedagodgicas e a investigacdo do seu campo de conhecimen-
tos. As tendéncias pedagdgicas sao divididas em dois grupos:

- As de cunho liberal - Pedagogia Tradicional

Pedagogia Renovada

Tecnicismo educacional

- As de cunho progressista - Pedagogia Libertadora

Pedagogia Critico - Social dos Contetidos

A Didatica na Pedagogia Tradicional é uma disciplina norma-
tiva, um conjunto de principios e regras que regulam o ensino. A
atividade de ensinar é centrada no professor que expde e inter-
preta a matéria. A exposi¢do oral, a palavra, é o principal meio do
ensino.

O aluno é recebedor da matéria e sua tarefa é decora-la. A
matéria de ensino é tratada isoladamente, desvinculada dos inte-
resses dos alunos e dos problemas reais da sociedade e da vida.
O método é dado pela ldgica e sequéncia da matéria, predomina
ainda os métodos intuitivo incorporados ao ensino tradicional.
Sendo assim, a aprendizagem continua receptiva, automatica, ndo
mobilizando a atividade mental do aluno e o desenvolvimento de
suas capacidades intelectuais.

A Didatica Tradicional continua prevalecendo na pratica es-
colar, pois € comum nas escolas o ensino como mera transmissao
de conhecimentos, sobrecarregando o aluno de conhecimentos
gue sdo decorados sem questionamento, através de exercicios re-
petitivos. Dessa forma, os conhecimentos ficaram esteriotipados,
desprovidos de significados sociais, inuteis para a formagdo das
capacidades intelectuais e para a compreensdo critica da realida-
de. Aiintengao de formagdo mental, de desenvolvimento do racio-
cinio, ficou reduzido a préticas de memorizagao.

Em contraposicdo a Pedagogia Tradicional, surge no final do
século XIX a Pedagogia Renovada incluindo varias correntes: a
progressista (baseada na teoria educacional de John Dewey); a
nao - diretiva (inspirada em Carl Rogers); a ativista-espiritualista
(de orientagdo catdlica); a culturalista; a piagetiana; a montesso-
riana e outras. De acordo com estudos feitos, a Didatica brasilei-
ra se baseia na corrente progressivista do movimento da Escola
Nova.

A Didatica da Escola Nova ou Didatica ativa é entendida como
dire¢do da aprendizagem, sendo o aluno sujeito da aprendizagem.
A ideia é que o aluno aprende melhor o que faz por si mesmo.
Para isso o aluno é colocado em situagdes que seja mobilizada e
sua atividade global e que se manifesta em atividade intelectual,
atividade de criagdo, de expressdo verbal, escrita, plastica ou ou-
tro tipo. O centro da atividade escolar ndo é o professor nem a
matéria, mas o aluno ativo e investigador. O professor incentiva,
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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 ELABORAGAO, 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

COMUNICACOES 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 OFiCIO. AVISO E OFiCIO. MEMORANDO.
EXPOSICAO DE MOTIVOS

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

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sBes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, 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 quando o agente publico
entender que nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

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

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

° Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
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art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢do 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 Informacgdes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
v.g. verbi gratia
var. pop. Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servico publico.

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

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

Além disso, deve-se considerar a inten¢do 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 cidad3dos, regulam o funcionamento




dos érgdos e entidades publicos. Para alcancgar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua

€ a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

® objetividade;

e concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizacdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

a) utilizar palavras e expressoes
simples, em seu sentido comum,
salvo quando o texto versar sobre
assunto técnico, hipétese em que
se utilizard nomenclatura propria

da area;

b) usar frases curtas, bem estru-
turadas; apresentar as oragées na
ordem direta e evitar intercalagdes

excessivas. Em certas ocasies, para

evitar ambiguidade, sugere-se a

adogdo da ordem inversa da oragdo;
¢) buscar a uniformidade do tempo

CLAREZA PRECISAO
Para a obtencgdo de clareza, suge- O atributo da precisdo
re-se: complementa a clareza e

caracteriza-se por:

a) articulagdo da lingua-
gem comum ou técnica
para a perfeita compreen-
sdo da ideia veiculada no
texto;

b) manifestagdo do
pensamento ou da ideia
com as mesmas palavras,
evitando o emprego de
sinonimia com propdsito
meramente estilistico; e
c) escolha de expressdo

verbal em todo o texto;
d) ndo utilizar regionalismos e
neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;
f) explicitar o significado da sigla na
primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressoes
em outro idioma apenas quando
indispensdveis, em razdo de serem
designagdes ou expressdes de uso
ja consagrado ou de ndo terem
exata traducdo. Nesse caso, grafe-as
em italico.

ou palavra que nao confi-
ra duplo sentido ao texto.

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

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magdes 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
inUteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligagdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

(228)

guando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sdo:

» Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretacdo);

e Substitui¢do (colocacdo 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 oragGes, perio-
dos ou paragrafos).

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

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

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

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

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

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdao com

agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo 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 invocagdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, deverd tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagGes 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 hipoteses de:

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

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




Até a segunda 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 padréo oficio:

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

e |dentificacdo do expediente:

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

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

c) informac¢des 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) informagdo 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 numeracdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeracgdo cardinal para os demais dias do més. N3o se
deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

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

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

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

e Enderecamento: O enderecamento é a parte do documento
gue 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) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgao,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
ragdo, separados por espaco simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgéo, ndo é obriga-
téria a informacgdo do CEP, podendo ficar apenas a informacgdo da
cidade/unidade da federacao;

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
conteldo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o contetudo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utili-
zar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;
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c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-
lo, deve ser destacado em negrito;

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO
SEJA USADO PARA 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) introduc¢do: em que é apre-
sentado o objetivo da comuni-
cacdo. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de, Tenho o
prazer de, Cumpre-me infor-
mar que. Prefira empregar a
forma direta: Informo, Solicito,
Comunico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior
clareza a exposicao; e
¢) conclusdo: em que é afirma-
da a posigao sobre o assunto.

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
nao tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informacgdo do
motivo da comunicagdo, que

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado

(tipo, data, origem ou signata-
rio e assunto de que se trata)
e a razdo pela qual estd sendo

encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicag¢do desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,

podera acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrdrio, ndo ha paragrafos de
desenvolvimento em expe-
diente usado para encaminha-
mento de documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;
c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds

229)

cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeracgdo dos paragrafos: apenas quando o documento
tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

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

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

e Fechos para comunicagbes: O fecho das comunicag¢des ofi-
ciais objetiva, além da finalidade 6bvia 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,
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CONCEITOS BASICOS: HARDWARE, SOFTWARE, PERI-
FERICOS, SISTEMA OPERACIONAL, NAVEGADORES,
APLICATIVOS

Hardware

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

Software

Software, na verdade, sdo 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

¢ Software de sistema operacional

O software de sistema € o responsével 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 aplicagdo

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para
execucdo 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 Sao os programas no computador (de
funcionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usudrio 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
DE SAIDA dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

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

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

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

e Periféricos de saida populares mais comuns

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

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de audio 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 usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execugao 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)

LAN
(Local Area Network)

(Local Area Network)

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

LAN LAN

_ SERVIDORES

i .l!
H -

3 ',
H ",

SWITCH USUARIOS

Navegacgao e navegadores da Internet

e [nternet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colecdo
global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-
municam.

¢ Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexdo, usuarios podem ter acesso a diversas
informacgdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensa-
gens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (down-
load), etc.
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o Sites

Uma colegdo de paginas associadas a um enderego www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar
web sites para operagdes diversas.

e Links

O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde
0 usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta
para uma determinada pagina, 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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Governo do Brasil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Micro-
soft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador sim-
plificado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

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

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um en-
dereco 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: S3o pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fun¢des tais como:
imprimir, acessar o histérico de navegagdo, configuragdes, dentre
outras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegagao da inter-
net muito mais agraddvel, com textos, elementos graficos e videos
que possibilitam ricas experiéncias para os usuarios.
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e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer
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Insticats Basire o Geoaratis a Estaabes
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A primeira vista notamos uma grande drea disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-

Area para exibicdo da pagina

ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibicdo.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indica¢des da figura:

1. Voltar/Avancar pagina

Como o proprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos

Esta é a area principal, onde digitamos o enderego da pagina procurada;

3. [cones para manipulacio 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 paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios

6. 'i',.:‘g Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

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