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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTO.

COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTO

Cada vez mais, é comprovada a dificuldade dos estudantes, de
qualquer idade, e para qualquer finalidade em compreender o que
se pede em textos, e também os enunciados. Qual a importancia
em se entender um texto?

Para a efetiva compreensdo precisa-se, primeiramente, enten-
der o que um texto nao é, conforme diz Platdo e Fiorin:

“Nédo é amontoando os ingredientes que se prepara uma
receita; assim também ndo é superpondo frases que se constroi

”1

um texto”.

Ou seja, ele ndo é um aglomerado de frases, ele tem um come-
¢o, meio, fim, uma mensagem a transmitir, tem coeréncia, e cada
frase faz parte de um todo. Na verdade, o texto pode ser a questdo
em si, a leitura que fazemos antes de resolver o exercicio. E como
é possivel cometer um erro numa simples leitura de enunciado?
Mais facil de acontecer do que se imagina. Se na hora da leitura,
deixamos de prestar aten¢do numa sé palavra, como um “ndo”, ja
alteramos a interpretagdo e podemos perder algum dos sentidos ali
presentes. Veja a diferencga:

Qual opgdio abaixo ndo pertence ao grupo?

Qual op¢do abaixo pertence ao grupo?

Isso ja muda totalmente a questdo, e se o leitor estd desatento,
vai marcar a primeira opgdo que encontrar correta. Pode parecer
exagero pelo exemplo dado, mas tenha certeza que isso acontece
mais do que imaginamos, ainda mais na pressdo da prova, tempo
curto e muitas questdes.

Partindo desse principio, se podemos errar num simples enun-
ciado, que é um texto curto, imagine os erros que podemos come-
ter ao ler um texto maior, sem prestar a devida atengdo aos de-
talhes. E por isso que é preciso melhorar a capacidade de leitura,
compreensao e interpretagdo.

Apreender X Compreensao X Interpretagdo2

Ha varios niveis na leitura e no entendimento de um texto. O
processo completo de interpretacdo de texto envolve todos esses
niveis.

Apreensao

Captacdo das relagdes que cada parte mantém com as outras
no interior do texto. No entanto, ela ndo é suficiente para entender
o sentido integral.

1 PLATAO, Fiorin, Ligdes sobre o texto. Atica 2011.
2 LEFFA, Vilson. Interpretar ndo é compreender: um estudo preliminar sobre a
interpretagdo de texto.

Uma pessoa que conhece todas as palavras do texto, mas ndo
compreende o universo dos discursos, as relagdes extratextuais
desse texto, ndo entende o significado do mesmo. Por isso, é preci-
so coloca-lo dentro do universo discursivo a que ele pertence e no
interior do qual ganha sentido.

Compreensao

Alguns tedricos chamam o universo discursivo de “conhecimen-
to de mundo”, mas chamaremos essa operagdo de compreensdo.

A palavra compreender vem da unido de duas palavras grega:
cum que significa ‘junto’ e prehendere que significa ‘pegar’. Dessa
forma, a compreensdo envolve além da decodificagdo das estrutu-
ras linguisticas e das partes do texto presentes na apreensdo, mas
uma juncdo disso com todo o conhecimento de mundo que vocé ja
possui. Ela envolve entender os significados das palavras juntamen-
te com todo o contexto de discursos e conhecimentos em torno do
leitor e do préprio texto. Dessa maneira a compreensdo envolve
uma série de etapas:

1. Decodificacdo do cddigo linguistico: conhecer a lingua em
gue o texto foi escrito para decodificar os significados das palavras
ali empregadas.

2. A montagem das partes do texto: relacionar as palavras, fra-
ses e paragrafos dentro do texto, compreendendo as ideias constru-
idas dentro do texto

3. Recuperagdo do saber do leitor: aliar as informagdes ob-
tidas na leitura do texto com os conhecimentos que ele ja possui,
procurando em sua memoria os saberes que ele tem relacionados
ao que é lido.

4. Planejamento da leitura: estabelecer qual seu objetivo ao
ler o texto. Quais informagdes sdo relevantes dentro do texto para o
leitor naquele momento? Quais sdo as informacdes ele precisa para
responder uma determinada questdo? Para isso utilizamos vdrias
técnicas de leitura como o escaneamento geral das informagdes
contidas no texto e a localizagao das informagdes procuradas.

E assim teremos:
Apreensdo + Compreensdo = Entendimento do texto

Interpretagao

Envolve uma dissecag¢do do texto, na qual o leitor além de com-
preender e relacionar os possiveis sentidos presentes ali, posicio-
na-se em relagdo a eles. O processo interpretativo envolve uma es-
pécie de conversa entre o leitor e o texto, na qual o leitor identifica
e questiona a intengdo do autor do texto, deduz sentidos e realiza
conclusdes, formando opinides.
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Elementos envolvidos na interpretagio textual®

Toda interpretagdo de texto envolve alguns elementos, os quais precisam ser levados em consideragao para uma interpretagdao completa

a) Texto: é a manifestagdo da linguagem. O texto® é uma unidade global de comunicacdo que expressa uma ideia ou trata de um assunto
determinado, tendo como referéncia a situa¢do comunicativa concreta em que foi produzido, ou seja, o contexto. Sdo enunciados constituidos de
diferentes formas de linguagem (verbal, vocal, visual) cujo objetivo é comunicar. Todo texto se constréi numa relagdo entre essas linguagens, as in-
formagGes, o autor e seus leitores. Ao pensarmos na linguagem verbal, ele se estrutura no encadeamento de frases que se ligam por mecanismos
de coesdo (relagdo entre as palavras e frases) e coeréncia (relagdo entre as informagdes). Essa relagdo entre as estruturas linguisticas e a organiza-
¢do das ideias geram a construgao de diferentes sentidos. O texto constitui-se na verdade em um espago de interagdo entre autores e leitores de
contextos diversos. °Dizemos que o texto é um todo organizado de sentido construido pela relagdo de sentido entre palavras e frases interligadas.

b) Contexto: é a unidade maior em que uma menor se insere. Pode ser extra ou intralinguistico. O primeiro refere-se a tudo mais
gue possa estar relacionado ao ato da comunicagdo, como época, lugar, habitos linguisticos, grupo social, cultural ou etdrio dos falantes
aos tempos e lugares de produgdo e de recepgdo do texto. Toda fala ou escrita ocorre em situagdes sociais, historicas e culturais. A con-
sideragdo desses espagos de circulagdo do texto leva-nos a descobrir sentidos variados durante a leitura. O segundo se refere as relagdes
estabelecidas entre palavras e ideias dentro do texto. Muitas vezes, o entendimento de uma palavra ou ideia s6 ocorre se considerarmos
sua posigdo dentro da frase e do paragrafo e a relagdo que ela estabelece com as palavras e com as informagGes que a precedem ou a
sucedem. Vamos a dois exemplos para entendermos esses dois contextos, muito necessarios a interpretagdo de um texto.

Observemos o primeiro texto

SUA WIS, ENTADT

[0

https.//epoca.globo.com/vida/noticia/2015/01/0-mundo-visto-bpor-mafaldab.htm|

Na tirinha anterior, a personagem Mafalda afirma ao Felipe que ha um doente na casa dela. Quando pensamos na palavra doente, ja pensamos
em um ser vivo com alguma enfermidade. Entretanto, ao adentrar o quarto, o leitor se depara com o globo terrestre deitado sobre a cama. A inter-
pretagdo desse texto, constituido de linguagem verbal e visual, ocorre pela relagdo que estabelecemos entre o texto e o contexto extralinguistico. Se
pensarmos nas possiveis doengas do mundo, ha diversas possibilidades de sentido de acordo com o contexto relacionado, dentre as quais listamos:
problemas ambientais, corrupgdo, problemas ditatoriais (relacionados ao contexto de produgdo das tiras da Mafalda), entre outros.

Observemos agora um exemplo de intralinguistico

EUACHO QUE VOCE VAL

https://www.imagemwhats.com.br/tirinhas-do-calvin-e-haroldo-para-compartilhar-143/

3 https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/redacao/o-que-texto.htm

KOCH, Ingedore V. e ELIAS, Vanda M. Ler e Compreender os Sentidos do Texto. SGo Paulo: Contexto, 2006.
4 https://www.enemvirtual.com.br/o-que-e-texto-e-contexto/

5 PLATAO, Fiorin, Li¢Ges sobre o texto. Atica 2011.




Nessa tirinha anterior, podemos observar que, no segundo
guadrinho, a frase “eu acho que vocé vai” s6 pode ser compreendi-
da se levarmos em consideragdo o contexto intralinguistico. Ao con-
siderarmos o primeiro quadrinho, conseguimos entender a mensa-
gem completa do verbo “ir”, ja que obstemos a informagao que ele
nao vai ou vai a escola

c) Intertexto/Intertextualidade: ocorre quando percebemos a
presenca de marcas de outro(s) texto(s) dentro daquele que esta-
mos lendo. Observemos o exemplo a seguir

s

| 4 .
https://priscilapantaleao.wordpress.com/2013/06/26/tipos-de-in-
tertextualidade/

Na capa do gibi anterior, vemos a Magali na atuagdao em uma
peca de teatro. Ao pronunciar a frase “comer ou ndo comer”, pela
estrutura da frase e pelos elementos visuais que remetem ao teatro
e pelas roupas, percebemos marca do texto de Shakespeare, cuja
frase seria “ser ou ndo”. Esse é um bom exemplo de intertexto.

Conhecimentos necessarios a interpretagao de texto®

Na leitura de um texto sao mobilizados muitos conhecimentos
para uma ampla compreensdo. Sdo eles:

Conhecimento enciclopédico: conhecimento de mundo; co-
nhecimento prévio que o leitor possui a partir das vivéncias e lei-
turas realizadas ao longo de suas trajetdrias. Esses conhecimentos
sdo essenciais a interpretacdo da variedade de sentidos possiveis
em um texto.

O conceito de conhecimento Prévio’ refere-se a uma informa-
¢do guardada em nossa mente e que pode ser acionada quando
for preciso. Em nosso cérebro, as informagdes ndo possuem locais
exatos onde serdo armazenadas, como gavetas. As memarias sdo
complexas e as informagdes podem ser recuperadas ou reconstrui-
das com menor ou maior facilidade. Nossos conhecimentos ndo sdo

6 KOCH, Ingedore V. e ELIAS, Vanda M. Ler e Compreender os Sentidos do
Texto. Sdo Paulo: Contexto, 2006.
7 https://bit.ly/2P415IM.

LINGUA PORTUGUESA

estaticos, pois o cérebro estd captando novas informagGes a cada
momento, assim como ha informagdes que se perdem. Um conhe-
cimento muito utilizado serd sempre recuperado mais facilmente,
assim como um pouco usado precisard de um grande esforgo para
ser recuperado. Existem alguns tipos de conhecimento prévio: o in-
tuitivo, o cientifico, o linguistico, o enciclopédico, o procedimental,
entre outros. No decorrer de uma leitura, por exemplo, o conheci-
mento prévio é criado e utilizado. Por exemplo, um livro cientifico
que explica um conceito e depois fala sobre a utilizagdo desse con-
ceito. E preciso ter o conhecimento prévio sobre o conceito para
se aprofundar no tema, ou seja, é algo gradativo. Em leitura, o co-
nhecimento prévio sdo informagdes que a pessoa que esta lendo
necessita possuir para ler o texto e compreendé-lo sem grandes
dificuldades. Isso é muito importante para a criagao de inferéncias,
ou seja, a construgdo de informagdes que ndo sdo apresentadas no
texto de forma explicita e para a pessoa que |é conectar partes do
texto construindo sua coeréncia.

Conhecimento linguistico: conhecimento da linguagem; Capa-
cidade de decodificar o cédigo linguistico utilizado; Saber acerca do
funcionamento do sistema linguistico utilizado (verbal, visual, vo-
cal).

Conhecimento genérico: saber relacionado ao género textu-
al utilizado. Para compreender um texto é importante conhecer a
estrutura e funcionamento do género em que ele foi escrito, es-
pecialmente a fungdo social em que esse género é usualmente em-
pregado.

Conhecimento interacional: relacionado a situagdo de produ-
¢do e circulagdo do texto. Muitas vezes, para entender os sentidos
presente no texto, é importante nos atentarmos para os diversos
participantes da interagdo social (autor, leitor, texto e contexto de
producdo).

Diferentes Fases de Leitura®

Um texto se constitui de diferentes camadas. Ha as mais super-
ficiais, relacionadas a organizagdo das estruturas linguisticas, e as
mais profundas, relacionadas a organizagao das informagdes e das
ideias contidas no texto. Além disso, existem aqueles sentidos que
ndo estdo imediatamente acessiveis ao leitor, mas requerem uma
ativagdo de outros saberes ou relagdes com outros textos.

Para um entendimento amplo e profundo do texto é necessario
passar por todas essas camadas. Por esse motivo, dizemos que ha
diferentes fases da leitura de um texto.

Leitura de reconhecimento ou pré-leitura: classificada como
leitura prévia ou de contato. E a primeira fase de leitura de um
texto, na qual vocé faz um reconhecimento do “territério” do tex-
to. Nesse momento identificamos os elementos que comp&dem o
enunciado. Observamos o titulo, subtitulos, ilustracdes, graficos. E
nessa fase que entramos em contato pela primeira vez com o as-
sunto, com as opinides e com as informagdes discutidas no texto.

Leitura seletiva: leitura com vistas a localizar e selecionar in-
formagdes especificas. Geralmente utilizamos essa fase na busca de
alguma informacgdo requerida em alguma questdo de prova. A lei-
tura seletiva seleciona os periodos e paragrafos que possivelmente
contém uma determinada informagdo procurada.

8 CAVALCANTE FILHO, U. ESTRATEGIAS DE LEITURA, ANALISE E INTERPRETACAO
DE TEXTOS NA UNIVERSIDADE: DA DECODIFICACAO A LEITURA CRITICA. In:
ANAIS DO XV CONGRESSO NACIONAL DE LINGUISTICA E FILOLOGIA




RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

RESOLUGCAO DE PROBLEMAS ENVOLVENDO FRAGOES, CONJUNTOS

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos niumeros inteiros é a reunido do conjunto dos numeros 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 C Z (N estd contido em Z)

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

| [ | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 48
T T U N T VI T T >
T 1T 1T 1T 1T 17T 71T ©T 17T 17T 1T T T 1T"1

NEGATIVOS Ranidades  Aunidadas

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




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

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 operagao inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera 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-
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

e Multiplica¢do: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisGo por zero.

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

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

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

{/50\}

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 numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16cm

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

—Toda poténcia de base positiva é 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 Potenciagdao

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)’=1e(-b)°=1

Conjunto dos nliimeros racionais — Q
m
Um nimero 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.
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N CZ CQ (N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTAGCAO DESCRIGAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos niumeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

Representagao decimal
Podemos representar um ndmero racional, escrito na forma de fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z <04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apos 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 nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado.

Ex.:

0,035 =35/1000

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

Exemplos:
et . *0313131... .
Periodo: 4 (1 algarismo) Petiodo: 31 (2 algaristm os) Peafggzgfé?&_ & ariomos
1 31
0A44d...=2 0,313131.. = — -
? 99 D27B27E278. . = @
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CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS

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

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagao

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

Para ndo esquecer:

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 ergondmicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

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

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

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 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 execugdo do usudario.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

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

CONHECIMENTO E UTILIZAGAO DOS PRINCIPAIS
SOFTWARES UTILITARIOS (COMPACTADORES
DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS,
REPRODUTORES DE VIDEO, VISUALIZADORES DE
IMAGEM, ANTIVIRUS)

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S&o os programas ?o computador (de fun-
cionamento e tarefas) Compactadores de Arquivos
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 . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualiza¢do de dados

(’87‘]

S3do softwares especializados em gerar uma representagao
mais eficiente de varios arquivos dentro de um Unico arquivo de
modo que ocupem menos espago na midia de armazenamento ou
o tempo de transferéncia deles sobre uma rede seja reduzido.

Os compactadores foram muito utilizados no passado quando
as midias de armazenamento tinham pregos elevados e era neces-
sdrio economizar espago para armazenamento. Atualmente o uso
deles é mais voltado a transferéncia de arquivos pela internet para
reduzir a massa de dados a ser transferida pela rede.

Os compactadores de arquivo utilizam algoritmos de compres-
sdo de dados sem perdas para gerar a representacdo mais eficiente
combinando diversas técnicas conhecidas para um melhor desem-
penho. Uma das técnicas usadas por estes algoritmos é reduzir a re-
dundancia de sequéncias de bits recorrentes contidas nos arquivos




gerando uma representagao que utiliza menos bits para representar
estas sequéncias. Um exemplo de processo para reduzir a redun-
dancia é a codificagdo de huffman.

Alguns formatos de arquivo incluem esquemas de compressdo
com perda de dados como os videos em dvd e as musicas armaze-
nadas no formato mp3. Porém os esquemas utilizados nestes casos
sdo diferentes dos compactadores de arquivos pois possibilitam
perdas que se refletem na redugao da qualidade da imagem ou do
som. Esquemas com perdas ndo podem ser utilizados pelos com-
pactadores pois provocariam a corrupg¢ao dos dados.

Formatos

Cada esquema de compressao gera um formato préprio de ar-
quivo compactado que sé pode ser descompactado pelo mesmo
compactador que o gerou ou por outro compactador que também
seja capaz de compreender o mesmo esquema. Atualmente existem
compactadores suportando uma grande variedade de esquemas de
compressdo disponiveis para todos os sistemas operacionais.

Exemplos de compactadores: ARJ, 7-zip, B1 Free Archiver, Gzip,
Tar, WinRAR, WinZip.

CHAT

Um chat (abreviatura de “chatroom”, ou “sala de conversag¢do”,
em portugués) é um local online destinado a juntar vérias pessoas
para conversarem. Este local pode ser de indole generalista, ou
pode destinar-se a discussdo de um tema em particular (por exem-
plo, um chat sobre ecologia).

Os chatrooms permitem que varias pessoas troquem opinies
por escrito em simultaneo, em tempo real. Quando um utilizador
escreve algo no chatroom, as suas palavras ficam disponiveis no
painel para todos lerem, dando assim oportunidade aos restantes
elementos presentes de responder da mesma forma.

O que é um IM?

Um IM (ou “Instant Messaging”, ou “mensagens instantaneas”,
em portugués) é uma forma facil de manter contato com alguém
sem ter que esperar por um e-mail. Alguns exemplos de IMs sdo
o MSN Messenger, o Google Talk, o Yahoo! Messenger e o Skype,
sendo que este ultimo privilegia a utilizagdo da voz como meio de
comunicagao.

Os IMs sdo muito utilizados para manter contatos Iudicos e
informais, sendo também uma plataforma comum para a troca de
informagdo por funcionarios de empresas, enquanto ferramenta de
trabalho. Para tal, basta que as pessoas envolvidas se encontrem
online.

Este método de conversacgdo via Internet é cada vez mais utiliza-
da por jovens para conversar com os seus pares ou conhecer gente
nova. Dadas as suas caracteristicas (ser uma forma de contato que
ndo decorre frente-a-frente), muitos jovens sentem-se protegidos
e, confiando em desconhecidos, podem discutir assuntos ou parti-
Ilhar informagdo com mais a-vontade do que se fosse “ao vivo”.

Como Funciona um Chat?

Cada chat tem o seu conjunto de regras particulares, as quais se
espera que sejam respeitadas (por exemplo, ndo ser permitido falar
de musica nos topicos de ecologia). Para assegurar que tal acon-
tece, alguns chats tém a presenga de um moderador, que é uma
pessoa responsavel pelas atividades/temas/utilizadores que se en-
contram nesse local cibernético. Cabe ao moderador manter o bom

NOCOES DE INFORMATICA

funcionamento da “sala de conversa”, podendo expulsar aqueles
que considere estarem a agir de modo impréprio. E ao moderador
que deve reportar alguma ocorréncia que sinta ser incorreta.

Um dado importante a reter é que, apesar de, nestes chats, as
conversas serem publicas, hd também a possibilidade de se conver-
sar em privado (“private chats”) com terceiros. Estas conversas ja
ndo sdao moderadas e, consequentemente, podem apresentar al-
guns perigos, sobretudo para os cibernautas mais jovens (por exem-
plo, um menor pode, inadvertidamente, conversar com um pedd-
filo, ou com alguém que se queira apropriar da sua identidade ou
da dos seus familiares, ou até obter informagdes que Ihe permitam
planear um roubo).

Como Funciona um IM?

O sistema de mensagens instantaneas junta as funcionalidades
do chat, dos telefones e do e-mail e permite a troca de informacgao
e dados de forma quase imediata, a todos os utilizadores na lista de
amigos desse utilizador que se encontrem online.

Para tal, basta que escrevamos a mensagem, cliquemos em “en-
viar” e a mensagem é recebida quase instantaneamente pelo des-
tinatério, onde quer que se encontre. E possivel trocar mensagens
instantaneas por computador, smartphone ou por outro meio que
possua ligacdo a Internet. Um telemdvel pode receber uma mensa-
gem instantanea vinda de um computador e vice-versa.

Ha programas de IM que permitem ao cibernauta comunicar
além da forma escrita, recorrendo a voz, ao video ou as imagens,
desde que possua as ferramentas necessarias (um microfone, ou
uma webcam, por exemplo).

Software e Protocolos

- Internet Relay Chat (IRC)

- AOL Instant Messenger (AIM)
- Chatroulette

- Gadu-Gadu

- Google Talk

- Grunhido

-1CQ,(OSCAR)

- Jabber (XMPP)

-MUD

- Pichat

-SILC

- Skype

- TeamSpeak (TS)

- Wikia

- Windows Live Messenger

- Yahoo! Messenger

- Terrachat (JAVA/FLASH)

- xat (xat.com)

- ChatPoint (www.chatpoint.tv)

CLIENTES DE E-MAIL

Quando falamos em clientes de e-mail, logo o Outlook nos vem
a cabega, por se tratar do aplicativo mais famoso do género, ja que
é o padrdao em muitas versdes do Windows. A fungdo de aplicativos
desta categoria é agrupar os e-mails do usudrio, facilitando sua or-
ganizagdo.
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A integracdo é feita diretamente com suas contas de correio eletrénico, colocando tudo de forma organizada e em um mesmo local.
Para quem lida com diversos enderegos simultaneamente, fazer uso de um cliente de e-mail é altamente recomendado.

eM Client

Esta é uma nova alternativa para vocé ter todas as possibilidades de um bom cliente de e-mail em seu computador, sem pagar um
centavo por isso. O programa é muito leve e funcional, além de inserir suas contas de uma forma muito automatizada, ideal para quem
ndao domina o uso de aplicativos deste tipo.

Além das fungdes de envio e recebimento de e-mails, ele também conta com um calendério completo, com a possibilidade de inclusdo
de tarefas e eventos, além de um mensageiro instantaneo, como ocorre no e-mail do Google.

Sua versdo gratuita suporta até duas contas e pode ser utilizada apenas para fins pessoais. O aplicativo oferece suporte a 18 idiomas,
incluindo o portugués do Brasil (inclusive no corretor ortografico).

Ele pode também ser uma étima alternativa ao Mozilla Thunderbird, por exemplo, principalmente porque conta com recursos que
este Ultimo ndo possui, pelo menos ndo nativamente (como calenddrio e tarefas, por exemplo). O eM Client também conta com suporte
ao Gmail e ao iCloud, além do Microsoft Exchange.

Um pratico wizard no momento da instalagdo detecta rapidamente todas as configuragdes da conta de e-mail. Detalhes como por
exemplo servidores POP, SMTP e IMAP, além das portas, sdo descobertos automaticamente, bastando ao usudrio inserir os dados de login
(o programa inclusive realiza testes para se certificar de que esta tudo certinho).

Nova Conta LEJ ﬂ-‘

Configurar uma conta

@ Configuragdo Automatica -

) Obtendo registros de configuragdes do servider.

=4 E-mail -
Bate-papo -
Calendério -

[ [ 3
@, Contatos i

Violtar Préximic Cancelar |

Inseridos os dados iniciais a sincronizagdo ja é iniciada, incluindo sincronizagdo com o Google Calendar, com o Google Tasks e com
Google Contacts. Contas IMAP sdo sincronizadas rapidamente, também, e para usuarios de dispositivos da Apple, é possivel até mesmo
trabalhar com o iCloud, sendo que também neste caso tudo é sincronizado perfeitamente.
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Configurar uma conta

@ Configuragio Automdtica &

) Tentando configuragdes TMAPA" comuns do servidor.
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LEGISLACAO ESPECIFICA

LEI N2 13.303, DE 30 DE JUNHO DE 2016 - DISPOE
SOBRE O ESTATUTO JURIDICO DA EMPRESA PUBLICA,
DA SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA E DE SUAS
SUBSIDIARIAS, NO AMBITO DA UNIAO, DOS ESTADOS,
DO DISTRITO FEDERAL E DOS MUNICiP10S

LEI N2 13.303, DE 30 DE JUNHO DE 2016.

Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da socie-
dade de economia mista e de suas subsididrias, no ambito da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

O VICE-PRESIDENTE DA REPUBLICA, no exercicio do cargo de
PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DISPOSICOES APLICAVEIS AS EMPRESAS PUBLICAS
E AS SOCIEDADES DE ECONOMIA MISTA

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei dispOe sobre o estatuto juridico da empre-
sa publica, da sociedade de economia mista e de suas subsidia-
rias, abrangendo toda e qualquer empresa publica e sociedade
de economia mista da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios que explore atividade econdmica de produgdo ou
comercializagdo de bens ou de prestacdo de servigos, ainda que
a atividade econdmica esteja sujeita ao regime de monopdlio da
Unido ou seja de prestacdo de servigos publicos.

§ 12 O Titulo | desta Lei, exceto o disposto nos arts. 22, 39,
49 59 692 79 892 11, 12 e 27, ndo se aplica a empresa publica
e a sociedade de economia mista que tiver, em conjunto com
suas respectivas subsidiarias, no exercicio social anterior, receita
operacional bruta inferior a R$ 90.000.000,00 (noventa milhdes
de reais).

§ 22 O disposto nos Capitulos | e Il do Titulo Il desta Lei apli-
ca-se inclusive a empresa publica dependente, definida nos ter-
mos do inciso Ill do art. 22 da Lei Complementar n2 101, de 4 de
maio de 2000 , que explore atividade econdmica, ainda que a
atividade econGmica esteja sujeita ao regime de monopdlio da
Unido ou seja de prestacdo de servigos publicos.

§ 32 Os Poderes Executivos poderdo editar atos que estabele-
¢am regras de governanga destinadas as suas respectivas empre-
sas publicas e sociedades de economia mista que se enquadrem
na hipdtese do § 12, observadas as diretrizes gerais desta Lei.

§ 42 A ndo edicdo dos atos de que trata o § 32 no prazo de
180 (cento e oitenta) dias a partir da publicagdo desta Lei subme-
te as respectivas empresas publicas e sociedades de economia
mista as regras de governancga previstas no Titulo | desta Lei.

(159)

§ 52 Submetem-se ao regime previsto nesta Lei a empresa
publica e a sociedade de economia mista que participem de con-
sorcio, conforme disposto no art. 279 da Lei n? 6.404, de 15 de
dezembro de 1976, na condi¢do de operadora.

§ 62 Submete-se ao regime previsto nesta Lei a sociedade, in-
clusive a de propdsito especifico, que seja controlada por empre-
sa publica ou sociedade de economia mista abrangidas no caput.

§ 72 Na participa¢do em sociedade empresarial em que a em-
presa publica, a sociedade de economia mista e suas subsididrias
ndo detenham o controle acionario, essas deverdo adotar, no de-
ver de fiscalizar, praticas de governancga e controle proporcionais
a relevancia, a materialidade e aos riscos do negdcio do qual sdo
participes, considerando, para esse fim:

| - documentos e informagdes estratégicos do negdcio e de-
mais relatorios e informag&es produzidos por forga de acordo de
acionistas e de Lei considerados essenciais para a defesa de seus
interesses na sociedade empresarial investida;

Il - relatério de execugdo do orgamento e de realizagao de
investimentos programados pela sociedade, inclusive quanto ao
alinhamento dos custos orgados e dos realizados com os custos
de mercado;

Il - informe sobre execu¢do da politica de transagdes com
partes relacionadas;

IV - andlise das condi¢des de alavancagem financeira da so-
ciedade;

V - avaliacdo de inversGes financeiras e de processos relevan-
tes de alienagdo de bens médveis e imdveis da sociedade;

VI - relatério de risco das contrata¢lGes para execuc¢do de
obras, fornecimento de bens e prestagdo de servigos relevantes
para os interesses da investidora;

VIl - informe sobre execugdo de projetos relevantes para os
interesses da investidora;

VIII - relatério de cumprimento, nos negdcios da sociedade,
de condicionantes socioambientais estabelecidas pelos érgdos
ambientais;

IX - avaliagdo das necessidades de novos aportes na socieda-
de e dos possiveis riscos de redugdo da rentabilidade esperada
do negécio;

X - qualquer outro relatério, documento ou informacgao pro-
duzido pela sociedade empresarial investida considerado rele-
vante para o cumprimento do comando constante do caput .

Art. 22 A exploragdo de atividade econOmica pelo Estado
serd exercida por meio de empresa publica, de sociedade de eco-
nomia mista e de suas subsidiarias.

§ 12 A constituicdo de empresa publica ou de sociedade de
economia mista dependera de prévia autorizagdo legal que indi-
que, de forma clara, relevante interesse coletivo ou imperativo
de seguranga nacional, nos termos do caput do art. 173 da Cons-
tituicdo Federal .




§ 22 Depende de autorizagdo legislativa a criagdo de subsi-
didrias de empresa publica e de sociedade de economia mista,
assim como a participagao de qualquer delas em empresa priva-
da, cujo objeto social deve estar relacionado ao da investidora,
nos termos do inciso XX do art. 37 da Constitui¢do Federal .

§ 32 A autorizagdo para participagdo em empresa privada
prevista no § 22 ndo se aplica a operagbes de tesouraria, adju-
dicagdo de a¢des em garantia e participagdes autorizadas pelo
Conselho de Administragdo em linha com o plano de negdcios
da empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas
respectivas subsidiarias.

Art. 32 Empresa publica é a entidade dotada de personali-
dade juridica de direito privado, com criagdo autorizada por lei
e com patrimbnio préprio, cujo capital social é integralmente
detido pela Unido, pelos Estados, pelo Distrito Federal ou pelos
Municipios.

Paragrafo Unico. Desde que a maioria do capital votante per-
manega em propriedade da Unido, do Estado, do Distrito Federal
ou do Municipio, sera admitida, no capital da empresa publica, a
participagao de outras pessoas juridicas de direito publico inter-
no, bem como de entidades da administragao indireta da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Art. 42 Sociedade de economia mista é a entidade dotada de
personalidade juridica de direito privado, com criagdo autorizada
por lei, sob a forma de sociedade andnima, cujas a¢des com di-
reito a voto pertengam em sua maioria a Unido, aos Estados, ao
Distrito Federal, aos Municipios ou a entidade da administragdo
indireta.

§ 12 A pessoa juridica que controla a sociedade de economia
mista tem os deveres e as responsabilidades do acionista contro-
lador, estabelecidos na Lei n2 6.404, de 15 de dezembro de 1976,
e devera exercer o poder de controle no interesse da companhia,
respeitado o interesse publico que justificou sua criagédo.

§ 22 Além das normas previstas nesta Lei, a sociedade de
economia mista com registro na Comissdo de Valores Mobiliarios
sujeita-se as disposi¢cdes da Lei n2 6.385, de 7 de dezembro de
1976.

CAPiTULO II
DO REGIME SOCIETARIO DA EMPRESA PUBLICA
E DA SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA

SECAO |
DAS NORMAS GERAIS

Art. 52 A sociedade de economia mista sera constituida sob a
forma de sociedade andnima e, ressalvado o disposto nesta Lei,
estard sujeita ao regime previsto na Lei n? 6.404, de 15 de de-
zembro de 1976 .

Art. 62 O estatuto da empresa publica, da sociedade de eco-
nomia mista e de suas subsidiarias devera observar regras de go-
vernanga corporativa, de transparéncia e de estruturas, praticas
de gestdo de riscos e de controle interno, composi¢do da admi-
nistracdo e, havendo acionistas, mecanismos para sua protecao,
todos constantes desta Lei.

Art. 72 Aplicam-se a todas as empresas publicas, as socieda-
des de economia mista de capital fechado e as suas subsidiarias
as disposi¢cGes da Lei n2 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e as
normas da Comissdo de Valores Mobilidrios sobre escrituracdo e
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elabora¢do de demonstragdes financeiras, inclusive a obrigato-
riedade de auditoria independente por auditor registrado nesse
orgdo.

Art. 82 As empresas publicas e as sociedades de economia
mista deverdo observar, no minimo, os seguintes requisitos de
transparéncia:

| - elaboragdo de carta anual, subscrita pelos membros do
Conselho de Administragdao, com a explicitagdo dos compromis-
sos de consecucgdo de objetivos de politicas publicas pela empre-
sa publica, pela sociedade de economia mista e por suas subsi-
diarias, em atendimento ao interesse coletivo ou ao imperativo
de seguranca nacional que justificou a autorizagdo para suas
respectivas criagdes, com defini¢do clara dos recursos a serem
empregados para esse fim, bem como dos impactos econdmi-
co-financeiros da consecugdo desses objetivos, mensuraveis por
meio de indicadores objetivos;

Il - adequacdo de seu estatuto social a autorizagdo legislativa
de sua criagdo;

11l - divulgagdo tempestiva e atualizada de informagdes rele-
vantes, em especial as relativas a atividades desenvolvidas, estru-
tura de controle, fatores de risco, dados econdmico-financeiros,
comentarios dos administradores sobre o desempenho, politicas
e praticas de governanga corporativa e descricdo da composicado
e da remuneragdo da administragao;

IV - elaboragdo e divulgagdo de politica de divulgagao de in-
formagdes, em conformidade com a legislagdao em vigor e com as
melhores praticas;

V - elaboracdo de politica de distribuicdo de dividendos, a luz
do interesse publico que justificou a criagdo da empresa publica
ou da sociedade de economia mista;

VI - divulgagdo, em nota explicativa as demonstrag¢des fi-
nanceiras, dos dados operacionais e financeiros das atividades
relacionadas a consecugdo dos fins de interesse coletivo ou de
seguranga nacional;

VIl - elaboracdo e divulgagdo da politica de transagbes com
partes relacionadas, em conformidade com os requisitos de com-
petitividade, conformidade, transparéncia, equidade e comutati-
vidade, que devera ser revista, no minimo, anualmente e aprova-
da pelo Conselho de Administragao;

VIl - ampla divulgagdo, ao publico em geral, de carta anual
de governanga corporativa, que consolide em um Unico docu-
mento escrito, em linguagem clara e direta, as informacgdes de
que trata o inciso Ill;

IX - divulgagdo anual de relatdrio integrado ou de sustenta-
bilidade.

§ 12 O interesse publico da empresa publica e da sociedade
de economia mista, respeitadas as razées que motivaram a auto-
rizagdo legislativa, manifesta-se por meio do alinhamento entre
seus objetivos e aqueles de politicas publicas, na forma explicita-
da na carta anual a que se refere o inciso | do caput .

§ 22 Quaisquer obrigagdes e responsabilidades que a empre-
sa publica e a sociedade de economia mista que explorem ativi-
dade econémica assumam em condic¢Ges distintas as de qualquer
outra empresa do setor privado em que atuam deverao:

| - estar claramente definidas em lei ou regulamento, bem
como previstas em contrato, convénio ou ajuste celebrado com o
ente publico competente para estabelecé-las, observada a ampla
publicidade desses instrumentos;

Il - ter seu custo e suas receitas discriminados e divulgados
de forma transparente, inclusive no plano contabil.




§ 32 Além das obrigagbes contidas neste artigo, as socieda-
des de economia mista com registro na Comissao de Valores Mo-
biliarios sujeitam-se ao regime informacional estabelecido por
essa autarquia e devem divulgar as informagdes previstas neste
artigo na forma fixada em suas normas.

§ 42 Os documentos resultantes do cumprimento dos re-
quisitos de transparéncia constantes dos incisos | a IX do caput
deverdo ser publicamente divulgados na internet de forma per-
manente e cumulativa.

Art. 92 A empresa publica e a sociedade de economia mista
adotardo regras de estruturas e praticas de gestdo de riscos e
controle interno que abranjam:

| - agdo dos administradores e empregados, por meio da im-
plementagdo cotidiana de praticas de controle interno;

Il - area responsavel pela verificagdo de cumprimento de
obrigacGes e de gestdo de riscos;

Il - auditoria interna e Comité de Auditoria Estatutario.

§ 12 Devera ser elaborado e divulgado Cédigo de Conduta e
Integridade, que disponha sobre:

| - principios, valores e missdao da empresa publica e da so-
ciedade de economia mista, bem como orientagdes sobre a pre-
vencgdo de conflito de interesses e vedacgdo de atos de corrupgéo
e fraude;

Il - instancias internas responsdveis pela atualiza¢do e aplica-
¢do do Cddigo de Conduta e Integridade;

11l - canal de denuncias que possibilite o recebimento de de-
nuncias internas e externas relativas ao descumprimento do Co-
digo de Conduta e Integridade e das demais normas internas de
ética e obrigacionais;

IV - mecanismos de prote¢do que impegam qualquer espécie
de retaliagdo a pessoa que utilize o canal de denuncias;

V - sang0es aplicdveis em caso de violagao as regras do Codi-
go de Conduta e Integridade;

VI - previsdo de treinamento periddico, no minimo anual,
sobre Codigo de Conduta e Integridade, a empregados e admi-
nistradores, e sobre a politica de gestdo de riscos, a administra-
dores.

§ 22 A drea responsavel pela verificagao de cumprimento de
obrigacGes e de gestdo de riscos devera ser vinculada ao diretor-
-presidente e liderada por diretor estatutario, devendo o esta-
tuto social prever as atribuicGes da area, bem como estabelecer
mecanismos que assegurem atuac¢do independente.

§ 32 A auditoria interna devera:

| - ser vinculada ao Conselho de Administragdo, diretamente
ou por meio do Comité de Auditoria Estatutario;

Il - ser responsavel por aferir a adequagdo do controle inter-
no, a efetividade do gerenciamento dos riscos e dos processos de
governancga e a confiabilidade do processo de coleta, mensura-
¢do, classificagdo, acumulagdo, registro e divulgagdo de eventos
e transagdes, visando ao preparo de demonstragdes financeiras.

§ 42 O estatuto social devera prever, ainda, a possibilidade
de que a area de compliance se reporte diretamente ao Conselho
de Administracdo em situagdes em que se suspeite do envolvi-
mento do diretor-presidente em irregularidades ou quando este
se furtar a obrigacdo de adotar medidas necessdarias em relagdo
a situagdo a ele relatada.

Art. 10. A empresa publica e a sociedade de economia mista
deverdo criar comité estatutario para verificar a conformidade
do processo de indicagdo e de avaliagdo de membros para o Con-
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selho de Administracdo e para o Conselho Fiscal, com compe-
téncia para auxiliar o acionista controlador na indicagdo desses
membros.

Pardgrafo unico. Devem ser divulgadas as atas das reunides
do comité estatutdrio referido no caput realizadas com o fim de
verificar o cumprimento, pelos membros indicados, dos requisi-
tos definidos na politica de indicagdo, devendo ser registradas as
eventuais manifesta¢des divergentes de conselheiros.

Art. 11. A empresa publica ndo podera:

| - langar debéntures ou outros titulos ou valores mobiliarios,
conversiveis em agdes;

Il - emitir partes beneficiarias.

Art. 12. A empresa publica e a sociedade de economia mista
deverdo:

| - divulgar toda e qualquer forma de remuneragdo dos ad-
ministradores;

Il - adequar constantemente suas praticas ao Codigo de Con-
duta e Integridade e a outras regras de boa pratica de governanga
corporativa, na forma estabelecida na regulamentagdo desta Lei.

Paragrafo Unico. A sociedade de economia mista podera so-
lucionar, mediante arbitragem, as divergéncias entre acionistas e
a sociedade, ou entre acionistas controladores e acionistas mino-
ritarios, nos termos previstos em seu estatuto social.

Art. 13. A lei que autorizar a criagdo da empresa publica e da
sociedade de economia mista deverd dispor sobre as diretrizes
e restri¢des a serem consideradas na elaboragdo do estatuto da
companhia, em especial sobre:

| - constituicdo e funcionamento do Conselho de Administra-
¢do, observados o nimero minimo de 7 (sete) e 0 nUmero maxi-
mo de 11 (onze) membros;

Il - requisitos especificos para o exercicio do cargo de diretor,
observado o nimero minimo de 3 (trés) diretores;

11l - avaliagdo de desempenho, individual e coletiva, de perio-
dicidade anual, dos administradores e dos membros de comités,
observados os seguintes quesitos minimos:

a) exposicdo dos atos de gestdo praticados, quanto a licitude
e a eficacia da agao administrativa;

b) contribuigdo para o resultado do exercicio;

¢) consecugdo dos objetivos estabelecidos no plano de nego-
cios e atendimento a estratégia de longo prazo;

IV - constitui¢do e funcionamento do Conselho Fiscal, que
exercera suas atribuicdes de modo permanente;

V - constituicdo e funcionamento do Comité de Auditoria Es-
tatutario;

VI - prazo de gestdo dos membros do Conselho de Adminis-
tracdo e dos indicados para o cargo de diretor, que sera unificado
e ndo superior a 2 (dois) anos, sendo permitidas, no maximo, 3
(trés) recondugdes consecutivas;

VIl — (VETADO);

VIl - prazo de gestdao dos membros do Conselho Fiscal nao
superior a 2 (dois) anos, permitidas 2 (duas) recondugdes conse-
cutivas.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Técnico Portuario - Apoio Administrativo

AS COMUNICACOES OFICIAIS: ASPECTOS GERAIS
DA REDACAO OFICIAL; A REDAGCAO DOS ATOS
NORMATIVOS E COMUNICACOES; APLICAGAO DE
PRINCIPIOS DA ORTOGRAFIA E DE ELEMENTOS DA
GRAMATICA A REDACAO OFICIAL

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

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras
importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expressdes usa-
das antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria,
Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissi-
mo e respeitavel) 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 comunicagdes oficiais
e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e precisao, obje-
tividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade, formalidade e
padronizagdo e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

° Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposicdao de Motivos
fv. 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. Resolu¢do 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.8. verbi gratia
var. pop. | Variante popular
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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 érgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidad3dos, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
€ a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagdo oficial:

e clareza e precisdo;

¢ objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.




CLAREZA

PRECISAO

Para a obtengdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipdte-
se em que se utilizard nomenclatura pro-
pria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalagbes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adogdo da ordem inversa da oragdo;
c) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;
e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na pri-
meira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressdes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em

O atributo da precisao
complementa a clareza
e caracteriza-se por:

a) articulagdo da lin-
guagem comum ou
técnica para a perfeita
compreensdo da ideia
veiculada no texto;

b) manifestagdo do
pensamento ou da
ideia com as mesmas
palavras, evitando o
emprego de sinonimia
com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expres-
sdo ou palavra que ndo
confira duplo sentido
ao texto.

razdo de serem designagdes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata

tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

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 antemao qual é a ideia
principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor
ao contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem
subterfugios, 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 €, ndo se deve eli-
minar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de re-
duzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que
ja foi dito.

E indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexdo, a ligagdo, 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
pardgrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sao:

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

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

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

¢ Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, perio-
dos ou paragrafos).

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

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

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

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

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com

agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fun¢do ou da ocasido.

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

Sao formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Maghnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - 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, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizagao de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja
erro na forma de tratamento empregada.

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

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

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

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

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagi-
na do documento, centralizado na area determinada pela formata-
¢do. No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no
topo da pdgina; nome do dérgdo principal; nomes dos drgdos secun-
darios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; es-
pagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgao, tais como
endereco, telefone, enderego de correspondéncia eletrénica, sitio
eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.




¢ |dentificagdo do expediente:

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

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

¢) informagGes 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) composic¢do: 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. 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) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois da data;

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

¢ Enderegcamento: O enderegcamento 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) enderecgo: endereco postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagéo de localidade/
logradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo érgao,
informac3o do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
ragdo, separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federacdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo érgdo, ndo é obriga-
téria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacgdo da
cidade/unidade da federacso;

e) alinhamento: a margem esquerda da pégina.

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

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

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o conteddo do
documento deve ser escrita com inicial maitscula, ndo se deve uti-
lizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

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

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Texto:

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

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

a) introdugdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de,
Tenho o prazer de, Cumpre-me
informar 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 pardagrafos
distintos, o que confere maior

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
ndo 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
signatdrio e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

clareza a exposicao; e
c) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

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

do documento que encaminha,
podera acrescentar paragrafos

de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de
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documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espagcamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragao dos paragrafos: apenas quando o documen-
to tiver trés ou mais pardgrafos, desde o primeiro pardgrafo. Ndo 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 comunicacdes: 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,




