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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO.

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensdo se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. SO depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes e preposigdes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

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

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

4. Sublinhe as informag8es importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagao do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a inteng¢do do autor
quando afirma que...

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS.

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

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes
e relagbes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacdes,

definicOes, conceitualizagOes
etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta




e Conto

¢ CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

¢ Propaganda
® Receita culinaria
® Resenha

® Seminario

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

FIGURAS DE LINGUAGEM.

FIGURAS DE LINGUAGEM*

Também chamadas de Figuras de Estilo. E possivel classifica-las
em quatro tipos:

— Figuras de Palavras (ou semanticas);

— Figuras Sonoras;

— Figuras de Construgdo (ou de sintaxe);

— Figuras de Pensamento.

— Figuras de Palavras
2530 as que dependem do uso de determinada palavra com
sentido novo ou com sentido incomum. Vejamos:

Metafora

E um tipo de comparacdo (mental) sem uso de conectivos com-
parativos, com utilizagdo de verbo de ligacdo explicito na frase. Con-
siste em usar uma palavra referente a algo no lugar da caracteristica
propriamente dita, depreendendo uma relagdo de semelhanga que
pode ser compreendida por conta da flexibilidade da linguagem.

Ex.: “Sua boca era um passaro escarlate.” (Castro Alves)

Catacrese

Consiste em transferir a uma palavra o sentido préprio de ou-
tra, fazendo uso de formas ja incorporadas aos usos da lingua. Se a
metdfora surpreende pela originalidade da associagdo de ideias, o
mesmo nao ocorre com a catacrese, que ja ndo chama a atengao
por ser tao repetidamente usada. Toma-se emprestado um termo
ja existente e o “emprestamos” para outra coisa.

Ex.: Batata da perna; Pé da mesa; Cabeca de alho; Asa da xicara.

Comparagao ou Simile

E a comparacdo entre dois elementos comuns, semelhantes,
de forma mais explicita. Como assim? Normalmente se emprega
uma conjungdo comparativa: como, tal qual, assim como, que nem.

1 SCHICAIR. Nelson M. Gramdtica do Portugués Instrumental. 22, ed Niterdi: Impetus,
2007.
2 https.//bit.ly/37nLTfx
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Ex.: “Como um anjo caido, fiz questdo de esquecer...” (Legido
Urbana)

Sinestesia

E a fusdo de no minimo dois dos cinco sentidos fisicos, sendo
bastante utilizada na arte, principalmente em musicas e poesias.

Ex.: “De amargo e entdo salgado ficou doce, - Paladar

Assim que teu cheiro forte e lento - Olfato

Fez casa nos meus bragos e ainda leve - Tato

E forte e cego e tenso fez saber - Visdo

Que ainda era muito e muito pouco.” (Legido Urbana)

Antonomasia

Quando substituimos um nome préprio pela qualidade ou ca-
racteristica que o distingue. Pode ser utilizada para eliminar repe-
ticdes e tornar o texto mais rico, devendo apresentar termos que
sejam conhecidos pelo publico, para ndo prejudicar a compreensao.

Ex.: O Aguia de Haia (= Rui Barbosa)

O Pai da Aviagdo (= Santos Dumont)

Epiteto

Significa “posto ao lado”, “acrescentado”. E um termo que de-
signa “apelido” ou “alcunha”, isto é, expressdes ou palavras que sdo
acrescentados a um nome. Epiteto vem do Grego EPITHETON, “algo
adicionado, apelido”, de EPI-, “sobre”, e TITHENAI, “colocar”.

Aparece logo apds o nome da pessoa, de personagens litera-
rios, da histdria de militares, de reis e de muitos outros.

Ex.: Nelson Rodrigues: o “Anjo Pornografico”, por sua obra de
cunho bastante sexual.

Augusto Dos Anjos: o “Poeta da Morte”, ja que seu principal
tema era a morte.

Metonimia

Troca-se uma palavra por outra com a qual ela se relaciona.
Ocorre quando um Unico nome é citado para representar um todo
referente a ele.

A metonimia ocorre quando substituimos:

— O autor ou criador pela obra. Ex.: Gosto de ler Jorge Amado
(observe que o nome do autor estd sendo usado no lugar de suas
obras).

- O efeito pela causa e vice-versa. Ex.: Ganho a vida com o suor
do meu rosto. (o suor é o efeito ou resultado e estd sendo usado no
lugar da causa, ou seja, o “trabalho”).

— O continente pelo conteudo. Ex.: Ela comeu uma caixa de
doces. (= doces).

— O abstrato pelo concreto e vice-versa. Ex.: A velhice deve ser
respeitada. (= pessoas velhas).

— O instrumento pela pessoa que o utiliza. Ex.: Ele é bom no
volante. (= piloto ou motorista).

— O lugar pelo produto. Ex.: Gosto muito de tomar um Porto. (=
o vinho da cidade do Porto).

— O simbolo ou sinal pela coisa significada. Ex.: Os revolucio-
narios queriam o trono. (= império, o poder).

— A parte pelo todo. Ex.: Ndo ha teto para os necessitados. (=
a casa).

— O individuo pela classe ou espécie. Exemplo: Ele foi o judas
do grupo. (= espécie dos homens traidores).

- O singular pelo plural. Ex.: O homem é um animal racional.
(o singular homem estd sendo usado no lugar do plural homens).




— O género ou a qualidade pela espécie. Ex.: N6s mortais, so-
mos imperfeitos. (= seres humanos).
— A matéria pelo objeto. Ex.: Ele ndo tem um niquel. (= moeda).

Observagdo: os ultimos 5 casos recebem também o nome de
Sinédoque.

Sinédoque

Significa a troca que ocorre por relagdo de compreensao e que
consiste no uso do todo, pela parte do plural pelo singular, do géne-
ro pela espécie, ou vice-versa.

Ex.: O mundo é violento. (= os homens)

Perifrase

Trata-se da substituicdo de um nome por uma expressdo por
alguma caracteristica marcante ou por algum fato que o tenha tor-
nado célebre.

Ex.: O pais do futebol acredita no seu povo. (pais do futebol =
Brasil)

Analogia

Trata-se de uma espécie de comparacgdo, contudo, neste caso,
realizada por meio de uma correspondéncia entre duas entidades
diferentes.

Na escrita, pode ocorrer a analogia quando o autor pretender
estabelecer uma aproximagdo equivalente entre elementos através
do sentido figurado e dos conectivos de comparagdo.

Ex.: A drvore é um ser vivo. Tem metabolismo e reproduz-se.
O ser humano também. Nisto sdo semelhantes. Ora se sdo seme-
Ilhantes nestas coisas e a arvore cresce podemos concluir que o ser
humano também cresce.

Hipérbole

E a figura do exagero, a fim de proporcionar uma imagem cho-
cante ou emocionante. E a exaltacdo de uma ideia, visando causar
maior impacto.

Ex.: “Rios te correrdo dos olhos, se chorares!” (Olavo Bilac)

“Estou morta de fome”.

Eufemismo

Figura que atenua, que dd um tom mais leve a uma expressdo.

Ex.: “E pela paz derradeira que enfim vai nos redimir

Deus Ihe pague.” (Chico Buarque)

Paz derradeira = morte

“Aquele homem de indole duvidosa apropriou-se (ladrdo) inde-
vidamente dos meus pertences.” (roubou)

Disfemismo

Expressdao grosseira em lugar de outra, que poderia ser mais
suave, branda.

Ex.: “Vocé ndo passa de um porco ... um pobretdo.”

Pleonasmo

Repeticdo da ideia, ou seja, redundancia semantica e sintatica,
divide-se em:

— Gramatical: com objetos direto ou indireto redundantes, cha-
mam-nos pleonasticos.

Ex.: “Perdoo-te a ti, meu amor.”

“0 carro velho, eu o vendi ontem.”

LINGUA PORTUGUESA

— Vicioso: deve ser evitado por ndo acrescentar informagdo
nova ao que ja havia sido dito anteriormente.

Ex.: subir para cima; descer para baixo; repetir de novo; hemor-
ragia sanguinea; protagonista principal; monopdlio exclusivo.

Anéfora

E a repeticdo intencional de palavras, no inicio de um periodo,
frase ou verso.

Ex.: “Eu quase ndo saio

Eu quase ndo tenho amigo

Eu quase ndo consigo

Ficar na cidade sem viver contrariado.”

(Gilberto Gil)

Ambiguidade ou Anfibologia

Esta é uma figura de linguagem bastante utilizada no meio ar-
tistico, de forma poética e literaria. Entretanto, em textos técnicos e
redacgGes, ela é considerada um vicio (e precisa ser evitada). Ocorre
guando uma frase fica com duplo sentido, dificultando sua inter-
pretagdo.

Ex.: A made avisou a filha que estava terminando o servico.
(Quem terminava o servigo: a mae ou a filha?)

Alegoria

Utilizada de maneira retérica, com o objetivo de ampliar o sig-
nificado de uma palavra (ou oragdo). A alegoria ajuda a transmitir
um (ou mais) sentidos do texto, além do literal.

Ex.: “Vivemos em uma constante montanha russa: estamos em
alta velocidade e os altos e baixos se revezam de maneira vertigino-
sa, sem que possamos pensar direito.” (Aqui, o enunciador propde
equalizarmos o cotidiano a uma “montanha russa” e, na sequéncia,
cria relagdes continuas entre os dias e os movimentos propiciados
pelo mecanismo de brinquedo.)

Simbologia
E 0 uso de simbologias para indicar algo.
Ex.: “A pomba branca simboliza a paz.”

Figuras de Harmonia
S3o as que reproduzem os efeitos de repeti¢do de sons, ou ain-
da quando se busca representa-los. Sdo elas:

Aliteragdao

Repeticdo consonantal fonética (som da letra) geralmente no
inicio da palavra. Da ritmo e também pode criar trava-linguas.

Ex.: “O rato roeu a roupa do rei de Roma”;

“Quem com ferro fere, com ferro sera ferido”.

Assonancia

Repeticdo da vogal ténica ou de silabas com as mesmas con-
soantes e vogais distintas.

Ex.: “E a moda / da menina muda / da menina trombuda / que
muda de modos / e da medo” (Moda da Menina Trombuda - Cecilia
Meireles)

Paronomasia

E o uso de palavras iguais ou com sons semelhantes, porém
que possuem sentidos distintos.

Ex.: “Berro pelo aterro pelo desterro

Berro por seu berro pelo seu erro” (Caetano Veloso)




INFORMATICA

CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS. CONHECI-
MENTO E UTILIZACAO DOS PRINCIPAIS SOFTWARES
UTILITARIOS (COMPACTADORES DE ARQUIVOS, CHAT,
CLIENTES DE E-MAILS, REPRODUTORES DE ViDEO, VI-
SUALIZADORES DE IMAGEM, ANTIViRUS). CONCEITOS
BASICOS DE HARDWARE (PLACA MAE, MEMORIAS,
PROCESSADORES (CPU). PERIFERICOS DE COMPUTA-
DORES.

Hardware

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

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des 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:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S:s\o os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.
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Tipos:
PERIFERICOS . )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de 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 digitacdo 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 informagdes 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

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

— Software: é a parte légica do computador, ou seja, os pro-
gramas que executam as fung¢bes desejadas pelo usuario. Existem
varios tipos de software, como sistemas operacionais, aplicativos,
jogos, antivirus, etc.

— Compactador de arquivos: é um software que reduz o ta-
manho dos arquivos, para economizar espa¢o em disco ou facilitar
o envio e o download pela internet. Alguns formatos de arquivos
compactados sdo ZIP, RAR, 7Z, etc. Alguns exemplos de compacta-
dores de arquivos sdao WinRAR, 7-Zip, WinZip, etc.

— Chat: é um software que permite a comunicagdo online en-
tre duas ou mais pessoas, por meio de texto, voz ou video. Alguns
exemplos de chat sdo WhatsApp, Telegram, Skype, Zoom, etc.




— Clientes de e-mails: sdo softwares que permitem o envio e
o recebimento de mensagens eletrbnicas pela internet. Eles se co-
nectam a um servidor de e-mail que armazena as mensagens na
caixa postal do usuario. Alguns exemplos de clientes de e-mails sdo
Outlook, Thunderbird, Gmail, Yahoo Mail, etc.

— Gerenciador de processos: é um software que controla os
processos e as tarefas que estdo sendo executados pelo computa-
dor. Ele mostra informagdes como o uso da CPU, da memdria RAM,
do disco e da rede pelos processos. Ele também permite finalizar
ou alterar a prioridade dos processos. Alguns exemplos de geren-
ciadores de processos sdo o Gerenciador de Tarefas do Windows, o
Monitor de Atividade do Mac OS e o htop do Linux.

AMBIENTES OPERACIONAIS: UTILIZACAO BASICA DOS
SISTEMAS OPERACIONAIS WINDOWS 10 E 11.

Windows 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(I
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Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations. Zoom

nos.accdb Databasel.accdb

Defaultrdp linkedim.docx

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

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

® Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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gtador » Disco Local (C:) » Escola
~
MNome
solugdo Pasta
] texto.nt argquive

n

solu L= a0

Area de trabalho

O Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

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

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

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

Manipulagdo de arquivos e pastas

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




I 4 ||+ |Escola

Arquivo RN

Compartilhar ~ Exibir

A Recortar < x iﬁ %Num item - W ‘]
w2 Copiar caminho ] Facil acesso = \J [
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido .J Colar atalho parav parav M pasta M £
Area de Transferéncia Organizar Hovo Abrir
« v » Este Computador > Disco Local (C) » Escola
Nome Data de modificagio Tipo

s Acesso répido
solugio

] texto.xt

Pasta de arquive

@ OneDrive

Documento de ™

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[ Documentos
4 Downloads
=] Imagens
D Misicas
¥ Objetos 3D
1@ Videos

‘i Disco Local (C)

¥ Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

O Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

ye) bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdao com o usudrio

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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[0 Windows Media Player - o X
4 () » oibotecs » [Mica 3] Toces s Miicas el || s
A Organizar v Transmitic v Criar playlist v 2 [Pesquisa 5@

bum #  Thuo

Compositor Teman.

ED Biblicteca
(5] Playlists

Nenhum item na biblioteca Misica
Clique em Organizar e em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca.

=] Imagens

F Outras Bibliotecas

%0 [ 3@1 iy ) ——@ S

— Ferramentas do sistema

¢ A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco >

- A Limpeza de Disco esta calculando o espaco que vocé
me * podera liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando ..

Examinando:  Arquivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

& Otimizar Unidades - x

Vocé pode otimizar suas unidades pars ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precissm ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status
Unidade Tipo de midia Ultima execugio  Status atual
™ (c) Unidade de disco rigido 25/09/2020 0K (0% fragmentado)

&) Analisar & Otimizar
Otimizagdo agendada ﬁ
Ativado & Alterar configuragBes

As unidades estao sendo otimizadas automaticamente.

¢ O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranca.
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ADMINISTRACAO PUBLICA: DISPOSICOES GERAIS
(CONSTITUICAO FEDERAL, TITULO I1I, CAPiTULO VII).

Disposicoes gerais e servidores publicos

A expressdo Administracdo Publica em sentido objetivo traduz
aideia de atividade, tarefa, agdo ou funcdo de atendimento ao inte-
resse coletivo. Ja em sentido subjetivo, indica o universo dos érgaos
e pessoas que desempenham fungdo publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a Administra-
¢do Publica como sendo o conjunto de pessoas e 6rgdos que de-
sempenham uma func¢do de atendimento ao interesse publico, ou
seja, que estdo a servico da coletividade.

Principios da Administragdo Publica

Nos termos do caput do Artigo 37 da CF, a administracdo publi-
ca direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a
memorizagao de tais principios. Assim, para facilitar essa memori-
zagdo, ja é de praxe valer-se da classica expressdo mnemonica “LIM-
PE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administragdo Publica
L Legalidade
I Impessoalidade
Moralidade
Publicidade

m|o|Z

Eficiéncia
LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

- Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir
ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma determinada.
O quadro abaixo demonstra suas divisoes.

Administracdo Publica: Disposi¢cdes Gerais (Constituicdo Fede-
ral, Titulo I, Capitulo VII).

Em relagdo a Administragao
Publica

A Administragdo Publica somente
pode fazer o que a lei permite =
Principio da Estrita Legalidade

Em relagdo ao Particular O Particular pode fazer tudo que

a lei ndo proibe

- Principio da Impessoalidade

Em decorréncia deste principio, a Administracdo Publica deve
servir a todos, sem preferéncias ou aversGes pessoais ou partida-
rias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar de-
terminadas pessoas, uma vez que o fundamento para o exercicio de
sua fungdo é sempre o interesse publico.

- Principio da Moralidade

Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador publico
um comportamento ético de conduta, ligando-se aos conceitos de
probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade represen-
tada e ndo se confunde com a moralidade intima do administrador
(moral comum) e sim com a profissional (ética profissional).

O Artigo 37, § 42 da CF elenca as consequéncias possiveis, devi-
do a atos de improbidade administrativa:

Sang6es ao cometimento de atos de improbidade administra-
tiva

Suspensado dos direitos politicos (responsabilidade politica)

Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)

Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)

Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)

- Principio da Publicidade

O principio da publicidade determina que a Administragdo Pu-
blica tem a obrigacdo de dar ampla divulgac¢do dos atos que pratica,
salvo a hipdtese de sigilo necessdrio.

A publicidade é a condigdo de eficacia do ato administrativo e
tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadao e pos-
sibilitar o controle por todos os interessados.

- Principio da Eficiéncia

Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa
deve ser exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcional,
evitando atuagdes amadoristicas.

Este principio impde a Administragdo Publica o dever de agir
com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concreto, a
medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais satisfaca
o interesse publico com o menor O6nus possivel (dever juridico de
boa administragdo).

Em decorréncia disso, a administragao publica estd obrigada a
desenvolver mecanismos capazes de propiciar os melhores resul-
tados possiveis para os administrados. Portanto, a Administracdo
Publica sera considerada eficiente sempre que o melhor resultado
for atingido.

Disposi¢oes Gerais na Administragdo Publica
O esquema abaixo sintetiza a defini¢do de Administragdo Pu-
blica:




Administragdo Publica

Direta Indireta
Federal Autarquias (podem ser
Estadual qualificadas como agéncias
Distrital reguladoras)

Municipal Fundagoes (autarquias

e fundag¢des podem ser
qualificadas como agéncias
executivas)
Sociedades de economia

mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

N&o integram a Administragdo Publica, mas prestam
servigos de interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI,
ONG's

As disposicOes gerais sobre a Administragdo Publica estdo elen-
cadas nos Artigos 37 e 38 da CF. Vejamos:

CAPIiTULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Munici-
pios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

| - os cargos, empregos e fungbes publicas sGo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da lei;

Il - ainvestidura em cargo ou emprego publico depende de apro-
vagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego,
na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeag6es para cargo em
comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragdo;

Il - o prazo de validade do concurso publico serd de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogdvel previsto no edital de convo-
cagdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de pro-
vas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos concursa-
dos para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fungGes de confianga, exercidas exclusivamente por servi-
dores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigdes e per-
centuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribui-
¢Oes de diregcdo, chefia e assessoramento;

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre asso-
ciagdo sindical;

VII - o direito de greve serd exercido nos termos e nos limites
definidos em lei especifica;

VIII - a lei reservard percentual dos cargos e empregos publicos
para as pessoas portadoras de deficiéncia e definird os critérios de
sua admissdo;
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IX - a lei estabelecerd os casos de contratagdo por tempo de-
terminado para atender a necessidade tempordria de excepcional
interesse publico;

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de que
trata o § 42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou alterados por
lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, asse-
gurada revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo
de indices;

XI - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos, fun-
¢bes e empregos publicos da administracdo direta, autdrquica e
fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos detentores de
mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os proventos, pen-
sées ou outra espécie remuneratdria, percebidos cumulativamente
ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra na-
tureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando-se como limite,
nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados e no Distrito
Federal, o subsidio mensal do Governador no Gmbito do Poder Exe-
cutivo, o subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais no dmbito do
Poder Legislativo e o subsidio dos Desembargadores do Tribunal de
Justiga, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos por
cento do subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, no dmbito do Poder Judicidrio, aplicavel este limite
aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e aos Defen-
sores Publicos;

XIl - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do Poder
Judicidrio ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo Poder Execu-
tivo;

Xl - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratdrias para o efeito de remuneragdo de pessoal do
servigo publico;

XIV - os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico
ndo serdo computados nem acumulados para fins de concessdo de
acréscimos ulteriores;

XV - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e em-
pregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos XI
e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 42, 150, Il, 153, Ill, e 153, § 29, I;

XVI - é vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos,
exceto, quando houver compatibilidade de hordrios, observado em
qualquer caso o disposto no inciso XI:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

¢) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
saude, com profissdes regulamentadas;

XVII - a proibi¢éo de acumular estende-se a empregos e funcoes
e abrange autarquias, fundagbes, empresas publicas, sociedades de
economia mista, suas subsididrias, e sociedades controladas, direta
ou indiretamente, pelo poder publico;

XVIII - a administragdo fazenddria e seus servidores fiscais te-
rdo, dentro de suas dreas de competéncia e jurisdigdo, precedéncia
sobre os demais setores administrativos, na forma da lei;

XIX — somente por lei especifica poderd ser criada autarquia e
autorizada a instituicdo de empresa publica, de sociedade de econo-
mia mista e de fundag¢do, cabendo a lei complementar, neste ultimo
caso, definir as dreas de sua atuagdo;

XX - depende de autorizagdo legislativa, em cada caso, a cria-
cdo de subsididrias das entidades mencionadas no inciso anterior,
assim como a participagéo de qualquer delas em empresa privada;




XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servigos, compras e alienagbes serdo contratados mediante pro-
cesso de licitagdo publica que assegure igualdade de condigbes a
todos os concorrentes, com cldusulas que estabelecam obrigagdes
de pagamento, mantidas as condigdes efetivas da proposta, nos ter-
mos da lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificagdo
técnica e econémica indispensdveis a garantia do cumprimento das
obrigagdes.

XXII - as administragdes tributdrias da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao funciona-
mento do Estado, exercidas por servidores de carreiras especificas,
terdo recursos prioritdrios para a realizagdo de suas atividades e
atuardo de forma integrada, inclusive com o compartilhamento de
cadastros e de informagdes fiscais, na forma da lei ou convénio.

§ 12 A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e
campanhas dos orgdos publicos deverd ter cardter educativo,
informativo ou de orientag¢do social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal
de autoridades ou servidores publicos.

§ 22 A ndo observdncia do disposto nos incisos Il e lll implicard a
nulidade do ato e a puni¢do da autoridade responsdvel, nos termos
da lei.

§ 32 A lei disciplinard as formas de participagéo do usudrio na
administragio publica direta e indireta, regulando especialmente:

I - as reclamagdes relativas a prestagdo dos servigos publicos
em geral, asseguradas a manutengdo de servicos de atendimento
ao usudrio e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualidade
dos servigos;

Il - 0 acesso dos usudrios a registros administrativos e a infor-
magdes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52, X
e XXXIll;

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou fun¢do na administragdo publica.

§ 42 - Os atos de improbidade administrativa importardo
a suspensdo dos direitos politicos, a perda da fungdo publica, a
indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma e
gradagdo previstas em lei, sem prejuizo da agéo penal cabivel.

§ 52 A lei estabelecerd os prazos de prescricdo para
ilicitos praticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que
causem prejuizos ao erdrio, ressalvadas as respectivas agdes de
ressarcimento.

§ 62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito privado
prestadoras de servigos publicos responderdo pelos danos que seus
agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o
direito de regresso contra o responsdvel nos casos de dolo ou culpa.

§ 72 A lei dispord sobre os requisitos e as restri¢ées ao ocupante
de cargo ou emprego da administracdo direta e indireta que
possibilite o acesso a informagdes privilegiadas.

§ 82 A autonomia gerencial, orcamentdria e financeira dos
orgdos e entidades da administracdo direta e indireta poderd
ser ampliada mediante contrato, a ser firmado entre seus
administradores e o poder publico, que tenha por objeto a fixagdo
de metas de desempenho para o érgdo ou entidade, cabendo a lei
dispor sobre:

I - 0 prazo de duragdo do contrato;

Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, direi-
tos, obrigagdes e responsabilidade dos dirigentes;

Il - a remuneragdo do pessoal.”
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§ 92 O disposto no inciso XI aplica-se as empresas publicas e as
sociedades de economia mista, e suas subsididrias, que receberem
recursos da Unidio, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios
para pagamento de despesas de pessoal ou de custeio em geral.

§ 10. E vedada a percepcdo simultdnea de proventos de
aposentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a
remuneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os
cargos acumuldveis na forma desta Constituicdo, os cargos eletivos
e os cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeacgdo e
exoneragdo.

§ 11. Ndo serdo computadas, para efeito dos limites
remuneratdrios de que trata o inciso XI do caput deste artigo, as
parcelas de cardter indenizatdrio previstas em lei.

$ 12. Para os fins do disposto no inciso X do caput deste artigo,
fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar, em seu Gmbito,
mediante emenda as respectivas Constitui¢cdes e Lei Orgdnica, como
limite unico, o subsidio mensal dos Desembargadores do respectivo
Tribunal de Justica, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco
centésimos por cento do subsidio mensal dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, ndo se aplicando o disposto neste pardgrafo aos
subsidios dos Deputados Estaduais e Distritais e dos Vereadores.

§ 13. O servidor publico titular de cargo efetivo poderd
ser readaptado para exercicio de cargo cujas atribuicées e
responsabilidades sejam compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, enquanto
permanecer nesta condi¢do, desde que possua a habilitagéo e o
nivel de escolaridade exigidos para o cargo de destino, mantida
a remuneracdo do cargo de origem. (Incluido pela Emenda
Constitucional n® 103, de 2019)

§ 14. A aposentadoria concedida com a utilizago de tempo
de contribuigéo decorrente de cargo, emprego ou fungdo publica,
inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretard o
rompimento do vinculo que gerou o referido tempo de contribuigdo.
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 15. F vedada a complementacdo de aposentadorias de
servidores publicos e de pensbes por morte a seus dependentes que
ndo seja decorrente do disposto nos §§ 14 a 16 do art. 40 ou que
ndo seja prevista em lei que extinga regime prdprio de previdéncia
social. (Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 16. Os drgdos e entidades da administra¢do publica, individual
ou conjuntamente, devem realizar avaliagdo das politicas publicas,
inclusive com divulgagdo do objeto a ser avaliado e dos resultados
alcangados, na forma da lei. (Incluido pela Emenda Constitucional
n? 109, de 2021)

Art. 38. Ao servidor publico da administragdo direta, autdrquica
e fundacional, no exercicio de mandato eletivo, aplicam-se as se-
guintes disposicoes:

| - tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital,
ficard afastado de seu cargo, emprego ou fungdo;

Il - investido no mandato de Prefeito, serd afastado do cargo,
emprego ou fungdo, sendo-lhe facultado optar pela sua remunera-
¢do;

Il - investido no mandato de Vereador, havendo compatibili-
dade de hordrios, perceberd as vantagens de seu cargo, emprego
ou fungdo, sem prejuizo da remuneragdo do cargo eletivo, e, ndo
havendo compatibilidade, serd aplicada a norma do inciso anterior;

IV - em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio
de mandato eletivo, seu tempo de servico serd contado para todos
os efeitos legais, exceto para promog¢do por merecimento;




RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO: RESOLUCAO DE
PROBLEMAS ENVOLVENDO FRACOES, CONJUNTOS,
PORCENTAGENS, SEQUENCIAS (COM NUMEROS, COM
FIGURAS, DE PALAVRAS).

— Fungdo

Plano Cartesiano

Criado por René Descartes, ao qual consiste em dois eixos
perpendiculares: Um Horizontal denominado eixo das abscissas e o
outro vertical denominado eixo das ordenadas.

Serve para localizarmos pontos determinados em um
determinado espacgo. Possui 4 divisGes determinadas quadrantes
a0s quais apresentam as seguintes propriedades em relagdo ao par
ordenado (x, y) ou (a, b).

0 endereqo de qualquer ponto
& um par ordenado [xy). Para

-

25t ponto, o valor dexé-1e - Noeixo vertical (y), os valores
odey, 1. Entdo o par ordenado 3] crescem de baixo para cima. 0 eixo y
doponto A€ [-2,3) ¢ o das ordenadas
' Al2,2) 2
0s eixos se cruzam no ponto de
1] -{ toordenadas fo,0). Este ponto & chamado
; origem do sistema coordenado
.
0(0,0) X,
T T 1 T T T T [] T [
-4 -3 2 -1 1 2 3 7 4
. !
i 14 s walores no eixo
05 valores nos e x ¢ y o b
ndmeros reais - podem ser :s?::rda ;:raa
POCKIVOS, BEAIVL, INtEire: = direita. Este é o

TA0IONAIS OU ITACH0NIS

eixg das abscissas

A
(x,y) xy)
1l |
quadrante quadrante
Q) -
(x.-y) (x-y)
1] \Y%
quadrante quadrante

Fonte: https://matematicabasica.net/wp-content/uplo-
ads/2019/02/plano-cartesiano-quadrantes.png

Através dos pontos da abscissa e das ordenadas encontramos
0 que chamamos de par ordenado. Seus elementos nesta ordem
sempre se referem ao conjunto (abscissa, ordenada). Usualmente
fazemos uso das letras x e y, para determinarem respectivamente
esse para ordenada, mas podemos fazer uso de qualquer letra.

A ideia de par ordenado que é conjunto de formado por dois
elementos, onde o primeiro é a ou x e 0 segundo é b ou y. Onde
temos as seguintes propriedades:

— Dois pares ordenados (a, b) = (¢, d) sdo iguais se e somente
se,a=ceb=dou

— Dois pares ordenados (x, y) = (w, z) sdo iguais se e somente
se,x=wey=2

Grafico cartesiano: Todo par ordenado de numeros reais pode
ser representado por um ponto no plano cartesiano.

v
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Fonte: https://abrilguiadoestudante.files.wordpress.com

Produto Cartesiano: determinado por dois conjuntos A e
B, chamamos de produto cartesiano A x B ao conjunto de todos
0s possiveis pares ordenados, de tal maneira que o 12 elemento
pertenga ao 12 conjunto (A) e o 22 elemento pertenga ao 29
conjunto (B).

AxB={(xv)|lx €Aey € B}

O produto cartesiano efetuado entre ele mesmo, ou seja, o
conjunto A com conjunto A, podemos representar A x A = A2,

Listagem dos elementos

Apresentamos o produto cartesiano por meio da listagem,
quando escrevemos todos os pares ordenados que constituam o
conjunto. Assim, no exemplo dado, teremos:

Sejam A ={2,3,4} e B={3,5}.

AxB={(2,3),(2,5),(3,3),(3,5),(4,3),(4,5)}

BxA={(3,2),(3,3),(3,4),(5,2),(5,3),(5,4)}.

O produto cartesiano A x B e B x A, ndo tem o privilégio da
propriedade comutativa, ou seja, A x B é DIFERENTE de B x A. S6
teremos a igualdade A x B = B x A quando A e B forem conjuntos
iguais.

Considerando que para cada elemento do conjunto A o nUmero
de pares ordenados obtidos é igual ao nimero de elementos do
conjunto B, teremos: n (A x B) =n(A) x n(B).
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Diagrama de flechas

Apresentamos o produto cartesiano por meio do diagrama de flechas, quando representamos cada um dos conjuntos no diagrama de
Euler-Venn, e os pares ordenados por “flechas” que partem do 12 elemento do par ordenado (no 12 conjunto) e chegam ao 22 elemento
do par ordenado (no 22 conjunto).

4 g

3,

Plano cartesiano

0 12 conjunto num eixo horizontal, e 0 22 conjunto num eixo vertical de mesma origem e, por meio de pontos, marcamos os elementos
desses conjuntos. Em cada um dos pontos que representam os elementos passamos retas (horizontais ou verticais). Nos cruzamentos
dessas retas, teremos pontos que estardo representando, no plano cartesiano, cada um dos pares ordenados do conjunto A cartesiano B
(BxA).

T
Th B da |
| | |
| | |
| | |
1 ? * >
R L L S o

Relagdo
Dado os conjuntos A = {4,5,6} e B = {5,6,7,8}, temos:
AxB={(4,5),(4,6),(4,7),(4,8), (55), (56), (57), (5,8), (6,5), (6,6), (6,7), (6,8)}

O conjunto A x B, por exemplo, é conjunto R formado pelos pares (x,y) que satisfacam a seguinte lei de formacdo: x + y = 10, ou seja:
R={(x,y) e AxB| x+y =10}

Montado uma tabela temos:

X 41 4 | 4| 4 5 5 5 5 6 6 6
y 5] 6 7 8 5 6 7 8 5 6 7 8
x+y | 9110 | 11 |12 (10| 11 |12 | 13 |11 | 12|13 | 14

Destacamos os pares que satisfazem a lei de formacgéao:
R ={(4,6), (5,5)}, podemos com isso observar que R — A x B.
Logo, dados dois conjuntos A e B, chama-se relagdo de A em B qualquer subconjunto de A x B, isto é:

RéumarelaggiodeAemB <> R —AxB

Nogao de Fungdo

Utilizando os conjuntos A = {4,5,6} e B = {5,6,7,8}, considerando o seu conjunto de pares (x,y), taisque xe Aey € B.

Qualquer um desses conjuntos é chamado relagdo de A em B, mas se cada elemento dessa relagdo ASSOCIAR cada elemento de A UM
UNICO elemento de B, dizemos que ela é uma funcdo de A em B.

Lembre-se que toda fungdo é uma relagao, mas nem toda relagao é uma funcgao.

102)
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Pelos diagramas de Venn, vamos analisar cada item:

L B
¥
LN N N

Todos os elementos de A
tém um Unico corres-
pondente em B.
Logo é fungdo.

hio é fungdo

I'—e—f-l. |
e

\ ._ ]

e,

L B ]
¥

Jrsgdin

Todos os elementos de
A se correspondem com
um Unico em B; mesmo
que sobrem elementos
em B que ndo sofram
correspondéncia.
Logo é fungdo.

o — Lo\
0 R s
—f—1=e
& '.__ J

r F

“nic é Fungdo

Existe um elemen-
to em A ndo tem
correspondéncia

em B, logo:
Ndo é fungdo.

i,
Suncao

Todos os elementos de A
tém um unico corres-
pondente em B, mesmo
gue existam elementos
de B que sofram mais de
uma correspondéncia
dos elementos de A.
Logo é fungao.

—g

o Lo |
il SN A

““ndo é fungie

Existe elemento
do conjunto A que
se corresponde
mais de uma vez
com o de B, logo:
Nao é fungao

Analisemos agora através dos graficos:

10 9 2 31 a
=]

>
1

Se observamos o grafico, cada elemento

de x, tem um Gnico correspondente em y.

Logo é fungdo.

Elementos da fung¢do: Dado dois conjuntos ndo vazios A e B chamamos de fungdo a relagdo que associa a cada elemento de x (ou a)

Y

4

3 * -

2 »

I T *
-1 D I 2 3 4

=1

de A um Unico elemento y (ou b) de B. Podemos ilustrar seus elementos a seguir:

/ N

(103)
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Observe gue existem elementos de x que
tem mais de um correspondente em y.
Logo nao é fungao.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente em Administracao

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

A terceira edicdo 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 criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administracdo 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 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 padrdo 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 Exposi¢do 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

(147)

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 InformagGes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
V.g8. verbi gratia
var. pop. Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

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

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

Além disso, deve-se considerar a intengao 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 drgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagdo oficial:

e clareza e precisdo;

* objetividade;

® CONCisao;

e coesdo e coeréncia;

® impessoalidade;

o formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.
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CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencgdo de clareza, suge-
re-se:

a) utilizar palavras e expressoes
simples, em seu sentido comum,
salvo quando o texto versar so-
bre assunto técnico, hipdtese em
que se utilizard nomenclatura
prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estru-
turadas; apresentar as oragdes
na ordem direta e evitar interca-
lagGes excessivas. Em certas oca-
sides, para evitar ambiguidade,
sugere-se a adogdo da ordem

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

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

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

c) escolha de expressdo ou
palavra que nao confira duplo

inversa da oragdo; sentido ao texto.
c) buscar a uniformidade do
tempo verbal em todo o texto;
d) ndo utilizar regionalismos e
neologismos;

e) pontuar adequadamente o
texto;

f) explicitar o significado da
sigla na primeira referéncia a
ela; e

g) utilizar palavras e expressdes
em outro idioma apenas quando
indispensaveis, em razdo de se-
rem designacdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo
terem exata tradugdo. Nesse caso,
grafe-as em itdlico.

Por sua vez, ser objetivo € ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir
isso, é fundamental que o redator saiba de anteméao 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
subterflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor
qgue a objetividade suprime a delicadeza de expressao ou torna o
texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
mag¢des com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, 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
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 interpretacgdo);

e Substituigdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oracgdo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);
e Uso de conjungédo (estabelecer ligagdo entre oragGes, perio-
dos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico 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 comunicag¢Bes 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. Recomendacdes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdao 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;

¢ A consulta ao diciondrio e a gramdtica 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 fung¢do ou da ocasido.

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

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

11l - 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 realizacdo 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-
ministragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

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

Até a segunda edicdo 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 diagramagao Unicas, que
sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:




e Cabegalho: 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 pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos drgdos secun-
darios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; es-
pagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
endereco, telefone, enderego de correspondéncia eletroénica, sitio
eletrdnico 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) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N¢;

c¢) informacgGes 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 numeragdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeracgdo cardinal para os demais dias do més. Ndo 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) pontuacgdo: coloca-se ponto-final depois da data;

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

¢ Enderecamento: 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) endereco: enderego postal de quem recebera o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagéo de localidade/
logradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo érgao,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
racdo, separados por espago 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 6rgdo, ndo é obriga-
téria a informacgdo do CEP, podendo ficar apenas a informacgdo da
cidade/unidade da federacgao;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

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

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetdo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, 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) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e) alinhamento: a margem esquerda da pégina.

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 paragrafos distintos, o
que confere maior clareza a
exposicdo; e
c¢) conclusdo: em que é
afirmada a posi¢do sobre o
assunto.

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 informagdo do
motivo da comunicagao, que

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou
signatario e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o
autor da comunicacdo desejar
fazer algum comentario
a respeito do documento
gue encaminha, podera
acrescentar paragrafos de
desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de
documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;
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c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada pardgrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeracdo dos paragrafos: apenas quando o documen-
to tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se
numeram o vocativo e o fecho;

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

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

e Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicag¢des ofi-
ciais objetiva, além da finalidade dbvia 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,






