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LINGUA PORTUGUESA

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 compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, 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-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncgdes e preposicGes, 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 préprias 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 informag¢des importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressées: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

VOCABULARIO

Geralmente, encontramos Vocabulario e Léxico como
sindnimos, isso é muito comum. Todavia, essa ndo é a melhor
maneira de definir esses dois termos, pois existem distingGes e
particularidades.

Léxico

Trata-se de um acervo de palavras de uma determinada lingua,
sendo um dos responsdveis por abrigar e representar o patrimoénio
cultural de um povo. E praticamente impossivel um falante ser capaz
de dominar o Iéxico de sua lingua materna completamente, afinal a
principal caracteristica do Iéxico é ser extremamente mutdvel. Por
isso na Lingua Portuguesa, por exemplo, existe uma vasta variagdo
linguistica.

Vocabulario

Ao acessar um conjunto de palavras que pertencem a
uma determinada lingua, que é o Iéxico, o falante compGe seu
vocabuldrio. O vocabuldrio é a sele¢do que o falante faz das
palavras disponiveis em uma lingua. Quanto mais palavras uma
pessoa conhece e adiciona ao seu uso didrio, mais seu vocabulario
se enriquece.

Palavra

Uma palavra se caracteriza por uma sequéncia fonica que se
associa de uma maneira um tanto quanto estdvel a um significado
ou conjunto de significados. Além disso, essa sequéncia fonica se
associa, também de modo um tanto quanto estavel, a um conjunto
de propriedades sintaticas, morfoldgicas e a determinagdes de uso.

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A classificagdo de textos em tipos e géneros é essencial
para compreendermos sua estrutura linguistica, fun¢do social e
finalidade. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre essas
duas categorias.

Tipos textuais

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

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

Apresenta um enredo,
com agoes e relagBes entre
personagens, que ocorre em
determinados espago e tempo.
E contado por um narrador, e se
estrutura da seguinte maneira:

TEXTO NARRATIVO

apresentagao >
desenvolvimento > climax >
desfecho

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de vista,
persuadindo o leitor a partir do

TEXTO I
DISSERTATIVO- uso de argumentos sdlidos. Sua
ARGUMENTATIVO estrutura comum é:

introducdo > desenvolvimento >
conclusao.

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

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o
objetivo de orientar o leitor.

TEXTO INJUNTIVO . P
Sua maior caracteristica sdo os

verbos no modo imperativo.

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

— Artigo;

— Bilhete;

— Bula;

— Carta;

— Conto;

— Cronica;

— E-mail;

LINGUA PORTUGUESA

— Lista;

— Manual;

— Noticia;
—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 texto
literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria, por
exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finalidade
e a funcgdo social de cada texto analisado.

ALGUNS ELEMENTOS CONSTITUTIVOS DO TEXTO:
DISCURSO DIRETO, INDIRETO, INDIRETO LIVRE,
PRESSUPOSTO, SUBENTENDIDO E AMBIGUIDADE

Discurso direto

E a fala da personagem reproduzida fielmente pelo narrador,
ou seja, reproduzida nos termos em que foi expressa.

— Bonito papel! Quase trés da madrugada e os senhores com-
pletamente bébados, ndo é?

Foi ai que um dos bébados pediu:

— Sem bronca, minha senhora. Veja logo qual de nds quatro é
0 seu marido que os outros querem ir para casa.

(Stanislaw Ponte Preta)

Observe que, no exemplo dado, a fala da personagem é intro-
duzida por um travessdo, que deve estar alinhado dentro do para-
grafo.

O narrador, ao reproduzir diretamente a fala das personagens,
conserva caracteristicas do linguajar de cada uma, como termos de
giria, vicios de linguagem, palavr&es, expressdes regionais ou caco-
etes pessoais.

O discurso direto geralmente apresenta verbos de elocugdo (ou
declarativos ou dicendi) que indicam quem estd emitindo a mensa-
gem.

Os verbos declarativos ou de elocu¢do mais comuns sdo:

acrescentar

afirmar

concordar

consentir

contestar

continuar

declamar

determinar

dizer

esclarecer

exclamar

explicar

gritar

indagar

insistir

interrogar

interromper

intervir

apostilas » 4

| dpgao



mandar
ordenar, pedir
perguntar
prosseguir
protestar
reclamar
repetir
replicar
responder
retrucar
solicitar

Os verbos declarativos podem, além de introduzir a fala, indicar
atitudes, estados interiores ou situagbes emocionais das persona-
gens como, por exemplo, os verbos protestar, gritar, ordenar e ou-
tros. Esse efeito pode ser também obtido com o uso de adjetivos ou
advérbios aliados aos verbos de elocugdo: falou calmamente, gritou
histérica, respondeu irritada, explicou docemente.

Exemplo:

— O amor, prosseguiu sonhadora, é a grande realizagdo de nos-
sas vidas.

Ao utilizar o discurso direto — didlogos (com ou sem travessao)
entre as personagens —, vocé deve optar por um dos trés estilos a
seguir:

Estilo 1:
Jodo perguntou:
— Que tal o carro?

Estilo 2:
Jodo perguntou: “Que tal o carro?” (As aspas sdo optativas)
Antbnio respondeu: “horroroso” (As aspas sao optativas)

Estilo 3:

Verbos de elocugdo no meio da fala:

— Estou vendo, disse efusivamente Jodo, que vocé adorou o
carro.

— Vocé, retrucou Antonio, esta completamente enganado.

Verbos de elocugdo no fim da fala:

— Estou vendo que vocé adorou o carro — disse efusivamente
Jodo.

— Vocé estd completamente enganado — retrucou Anténio.

Os trechos que apresentam verbos de elocu¢do podem vir com
travessdes ou com virgulas. Observe os seguintes exemplos:

— Na&o posso, disse ela dai a alguns instantes, ndo deixo meu
filho. (Machado de Assis)

— N3o va sem eu lhe ensinar a minha filosofia da miséria, disse
ele, escarrachando-se diante de mim. (Machado de Assis)

— Vale cinquenta, ponderei; Sabina sabe que custou cinquenta
e oito. (Machado de Assis)

— Ainda ndo, respondi secamente. (Machado de Assis)

LINGUA PORTUGUESA

Verbos de elocuc¢do depois de oragbes interrogativas e excla-
mativas:

— Nunca me viu? perguntou Virgilia vendo que a encarava com
insisténcia. (Machado de Assis)

— Para qué? interrompeu Sabina. (Machado de Assis)

— Isso nunca; ndo fago esmolas! disse ele. (Machado de Assis)

Observe que os verbos de elocugdo aparecem em letras minus-
culas depois dos pontos de exclamagao e interrogagao.

Discurso indireto

No discurso indireto, o narrador exprime indiretamente a fala
da personagem. O narrador funciona como testemunha auditiva e
passa para o leitor o que ouviu da personagem. Na transcri¢do, o
verbo aparece na terceira pessoa, sendo imprescindivel a presen-
¢a de verbos dicendi (dizer, responder, retrucar, replicar, perguntar,
pedir, exclamar, contestar, concordar, ordenar, gritar, indagar, de-
clamar, afirmar, mandar etc.), seguidos dos conectivos que (dicendi
afirmativo) ou se (dicendi interrogativo) para introduzir a fala da
personagem na voz do narrador.

A certo ponto da conversagdo, Gléria me disse que desejava
muito conhecer Carlota e perguntou por que ndo a levei comigo.
(Ciro dos Anjos)

Fui ter com ela, e perguntei se a mae havia dito alguma coisa;
respondeu-me que n3o.

(Machado de Assis)

Discurso indireto livre

Resultante da mistura dos discursos direto e indireto, existe
uma terceira modalidade de técnica narrativa, o chamado discurso
indireto livre, processo de grande efeito estilistico. Por meio dele,
o narrador pode, ndo apenas reproduzir indiretamente falas das
personagens, mas também o que elas ndo falam, mas pensam, so-
nham, desejam etc. Neste caso, discurso indireto livre corresponde
ao mondlogo interior das personagens, mas expresso pelo narrador.

As oracgOes do discurso indireto livre sdo, em regra, indepen-
dentes, sem verbos dicendi, sem pontuag¢do que marque a passa-
gem da fala do narrador para a da personagem, mas com transpo-
sicdes do tempo do verbo (pretérito imperfeito) e dos pronomes
(terceira pessoa). O foco narrativo deve ser de terceira pessoa. Esse
discurso é muito empregado na narrativa moderna, pela fluéncia e
ritmo que confere ao texto.

Fabiano ouviu o relatdrio desconexo do bébado, caiu numa in-
decisdo dolorosa. Ele também dizia palavras sem sentido, conversa
a toa. Mas irou-se com a comparac¢do, deu marradas na parede. Era
bruto, sim senhor, nunca havia aprendido, ndo sabia explicar-se.
Estava preso por isso? Como era? Entdo mete- se um homem na
cadeia por que ele ndo sabe falar direito?

(Graciliano Ramos)

Observe que se o trecho “Era bruto, sim” estivesse um discur-
so direto, apresentaria a seguinte formulagdo: Sou bruto, sim; em
discurso indireto: Ele admitiu que era bruto; em discurso indireto
livre: Era bruto, sim.

Para produzir discurso indireto livre que exprima o mundo inte-
rior da personagem (seus pensamentos, desejos, sonhos, fantasias
etc.), o narrador precisa ser onisciente.

yi
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Observe que os pensamentos da personagem aparecem, no
trecho transcrito, principalmente nas oragdes interrogativas, entre-
meadas com o discurso do narrador.

Transposi¢ao de discurso

Na narragdo, para reconstituir a fala da personagem, utiliza-se
a estrutura de um discurso direto ou de um discurso indireto. O
dominio dessas estruturas é importante tanto para se empregar
corretamente os tipos de discurso na redagao.

Os sinais de pontuagdo (aspas, travessdo, dois-pontos) e outros
recursos como grifo ou italico, presentes no discurso direto, nao
aparecem no discurso indireto, a ndo ser que se queira insistir na
atribuicdo do enunciado a personagem, ndo ao narrador. Tal insis-
téncia, porém, é desnecessaria e excessiva, pois, se o texto for bem
construido, a identificacdo do discurso indireto livre ndo oferece
dificuldade.

Discurso Direto

® Presente
A enfermeira afirmou:
—E uma menina.

e Pretérito perfeito
— Ja esperei demais, retrucou com indignacgao.

e Futuro do presente
Pedrinho gritou:
— N3ao sairei do carro.

e Imperativo
Olhou-a e disse secamente:
— Deixe-me em paz.

Outras alteragoes

® Primeira ou segunda pessoa
Maria disse:

— N3&o quero sair com Roberto hoje.

e Vocativo
—Vocé quer café, Jodo?, perguntou a prima.

e Objeto indireto na oragéo principal
A prima perguntou a Jodo se ele queria café.

e Forma interrogativa ou imperativa
Abriu o estojo, contou os lapis e depois perguntou ansiosa:
— E oamarelo?

e Advérbios de lugar e de tempo

aqui, daqui, agora, hoje, ontem, amanha

e Pronomes demonstrativos e possessivos
essa(s), esta(s)

esse(s), este(s)

isso, isto

meu, minha

teu, tua

Nnosso, Nossa

)
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Discurso Indireto

e Pretérito imperfeito

A enfermeira afirmou que era uma menina.

e Futuro do pretérito

Pedrinho gritou que ndo sairia do carro.

e Pretérito mais-que-perfeito

Retrucou com indignagdo que ja esperara (ou tinha esperado)
demais.

e Pretérito imperfeito do subjuntivo

Olhou-a e disse secamente que o deixasse em paz.

Outras alteragées

e Terceira pessoa

Maria disse que ndo queria sair com Roberto naquele dia.

e Objeto indireto na oragdo principal

A prima perguntou a Jodo se ele queria café.

e Forma declarativa

Abriu o estojo, contou os lapis e depois perguntou ansiosa pelo
amarelo.

13, dali, de 13, naquele momento, naquele dia, no dia anterior,
na véspera, no dia seguinte, aquela(s), aquele(s), aquilo, seu,
sua (dele, dela), seu, sua (deles, delas)

Defini¢ao

Em contraste com as informacgGes explicitas, que sdo expressas
de forma direta no texto, as informagdes implicitas ndo sdo
apresentadas da mesma maneira. Em muitos casos, para uma
leitura eficaz, é necessario ir além do que estd explicitamente
mencionado, ou seja, é preciso inferir as informagdes contidas no

texto para decifrar as entrelinhas.

Inferéncia: quer dizer concluir alguma coisa com base em
outra ja conhecida. Fazer inferéncias é uma habilidade essencial
para a interpretagdo correta dos enunciados e dos textos. As
principais informagbes que podem ser inferidas recebem o nome
de subentendidas e pressupostas.

Informagao pressuposta: é aquela que depende do enunciado
para gerar sentido. Analise o seguinte exemplo: “Arnaldo retornara
para casa?”, o enunciado, nesse caso, somente fara sentido se for
levado em consideragdo que Arnaldo saiu de casa, pelo menos
provisoriamente — e essa é a informacgao pressuposta.

O fato de Arnaldo encontrar-se em casa invalidara o enunciado.
Observe que as informagGes pressupostas estdo assinaladas por
meio de termos e expressdes expostos no proprio enunciado e
implicam um critério légico. Desse modo, no enunciado “Arnaldo
ainda ndo retornou para casa”, o termo “ainda” aponta que o
retorno de Arnaldo para casa é dado como certo pelo enunciado.

Informagdo subentendida: diversamente a informagdo
pressuposta, a subentendida ndo é assinalada no enunciado, sendo,
portanto, apenas uma sugestdo, isto é, pode ser percebida como
insinuagdes. O emprego do subentendido “camufla” o enunciado
por trds de uma declaragdo, pois, nesse caso, ele ndo quer se
comprometer com ela.

Em razdo disso, pode-se afirmar que as informagdes sdo de
responsabilidade do receptor da fala, ao passo que as pressupostas
sdo comuns tanto aos falantes quanto aos receptores. As
informagdes subentendidas circundam nosso dia a dia nas anedotas
e na publicidade, por exemplo; enquanto a primeira consiste em

4
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Matematica

TEORIA DOS CONJUNTOS. CONJUNTOS NUMERICOS: OPERACOES E PROPRIEDADES

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

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

N CZ (N esta contido em 2)

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

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

qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

|
| [ | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +1 +2 +3+4 45 +6 +7 +8
R B U N TR T T >
L A O L N L

NEGATIVOS " Aunidades = 4 unidadas

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
7
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Operagoes
® Soma ou Adigao: 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 numero negativo nunca pode
ser dispensado.

o 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
serd do maior nimero.

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

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e 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 Multiplicagdo: é uma adigdo de numeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

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

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

MATEMATICA

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

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

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre nega-
tivo.

Exemplo:

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

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

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

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

36:3=12livros de 3cm

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

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” 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 € um nimero inteiro positivo.

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

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

Propriedades da Potenciacdo

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

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

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

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)t=+a

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

Conjunto dos niimeros racionais - Q
m
Um nUmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m
e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.
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MATEMATICA

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

Subconjuntos:
SimBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO

* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos

*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos

*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

Representac¢do decimal

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

2

5
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

=0,4
22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais

1
— =0,333...
3
Representagdo Fracionaria

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

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.

—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

* 0444, 0313131 *

Periodo: 4 (1 algarismo) Periodo: 31 (2 algarismos) Pe?{fﬁzz?’%?a___ (3 algarismos)
4 31

0444 = 3 0,313131. . ==—

0,278278278... = 278

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.

4
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MATEMATICA

a)
Parte ndo periddica com o

periodo da dizima menos a
parte ndo periddica

P i
= 583~858 =525 = 525:75 =i

Simplificando

0, 5833...
o’

Parte ndo 900, 900 900:75 12
penoé:ilca 2 algarismos
L ) Periodo ZEeros
2lgarismos - com 1 1 algarismo 9
algarismo

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

RYen

b)

Nimeros gue ndo se
repetem e perioda
637-63
6,37777...=— 9[]— ab

Periodoiguala 7 ._l

1 algarismo-> 1 nove

34
Eﬁ — temaos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) =

Il ”

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item
a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

—" 1 algarismo que ndo se repete depois
da virgula -> 1 zero

574,1 :
0go: o

, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos

1,3333..42
Obtém-se —
1’5+E
(A) %
() 1
(C)3/2
(D) 2
(E) 3
4
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS -
COMUM

UTILIZACAO DE PLANILHAS ELETRONICAS. MS-EXCEL 2016

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manutengdo de Planilhas Eletronicas.

A grande mudanca de interface do aplicativo ocorreu a partir do Excel 2007 (e de todos os aplicativos do Office 2007 em relagdo as
versoes anteriores). A interface do Excel, a partir da versdo 2007, é muito diferente em relagdo as versGes anteriores (até o Excel 2003). O
Excel 2016 introduziu novas mudangas, para corrigir problemas e inconsisténcias relatadas pelos usuarios do Excel 2010 e 2013.

Na versdo 2016, temos uma maior quantidade de linhas e colunas, sendo um total de 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.

O Excel 2016 manteve as funcionalidades e recursos que ja estamos acostumados, além de implementar alguns novos, como?:

- 6 tipos novos de graficos: Cascata, Grafico Estatistico, Histograma, Pareto e Caixa e Caixa Estreita.

- Pesquise, encontra e retina os dados necessarios em um Unico local utilizando “Obter e Transformar Dados” (nas versdes anteriores
era Power Query disponivel como suplemento.

- Utilize Mapas 3D (em versdes anteriores com Power Map disponivel como suplemento) para mostrar histérias junto com seus dados.

Especificamente sobre o Excel 2016, seu diferencial é a criacdo e edi¢do de planilhas a partir de dispositivos méveis de forma mais facil
e intuitivo, vendo que atualmente, os usudrios ainda ndo utilizam de forma intensa o Excel em dispositivos méveis.

Pastall - lael
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Tela Inicial do Excel 2016.

1 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - COMUM

Ao abrir uma planilha em branco ou uma planilha, é exibida a area de trabalho do Excel 2016 com todas as ferramentas necessarias
para criar e editar planilhas?.

RS Layaut da Pigea Fiimulas Dhasdirs Fowisla Exibsr Pypada _.|::' Dhga-mmie & que vood deiea laser v Compartihat
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L0 ow O 000 RN Formater coms Tabela - == Excluir - * . = -
s = | iy - i - - lasuificas Localzare
¥ HESS A vl =z : A o Estiles de CHuls - | Franmalad - ] T S
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4
5
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;| Cabegalho delinhas
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n Guia de planilhas
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— ==t el 1 B - 1 + 100%

As cinco principais fun¢des do Excel sdo®:
- Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como niumeros, textos e formulas. Pode acrescentar gra-
fico diretamente em sua planilha, elementos graficos, tais como retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel utilizar formatos

pré-definidos em tabelas.
— Bancos de dados: vocé pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande quantidade de informagdes utilizando ope-

ragdes de bancos de dados padronizadas.

— Graficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de escolher tipos pré-definidos de gréficos, vocé
pode personalizar qualquer grafico da maneira desejada.

— Apresentagoes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-

sentag¢des de alta qualidade.
— Macros: as tarefas que sao frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e armazenamento de suas préprias

macros.

Além disso, a planilha eletronica permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de valores numéricos inseridos, impri-
mir tabelas em layouts organizados e criar graficos simples.

¢ Barra de ferramentas de acesso rapido
Essa barra localizada na parte superior esquerdo, ajudar a deixar mais perto os comandos mais utilizados, sendo que ela pode ser
personalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

=

ARQUIVD § Gl CIA Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido

H4 - It |.ll"--.::-|!:|.-|l|.1
B Visualizacdo de Impressdo e lmprirmir

1 Varificar Ortografia

2 https://juliobattisti.com.br/downloads/livros/excel_2016_basint_degusta.pdf
| 3 http.//www.prolinfo.com.br
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - COMUM

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

® Barra de Formulas

Nesta barra é onde inserimos o conteido de uma célula podendo conter férmulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos
melhor a sua utilidade.

Barra de Formulas.

¢ Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, graficos, tabe-
las dinamicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.

Nesta versao quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrao encontramos apenas uma planilha.

Plant )
PRONTO

Guia de Planilhas.

— Coluna: é o espagamento entre dois tragos na vertical. As colunas do Excel sdo representadas em letras de acordo com a ordem
alfabética crescente sendo que a ordem vai de “A” até “XFD”, e tem no total de 16.384 colunas em cada planilha.

- Linha: é o espagamento entre dois tragos na horizontal. As linhas de uma planilha sdo representadas em nimeros, formam um total
de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2
A B
: t
2
I
3 “<— Linha

Linhas e colunas.

Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura abaixo podemos notar que a célula selecionada possui um enderec¢o
que é o resultado do cruzamento da linha 4 e a coluna B, entdo a célula serd chamada B4, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

B4 - ]

v s po

(=Y.
2

=

g

Células.

¢ Faixa de opgGes do Excel (Antigo Menu)

Como na vers3do anterior o MS Excel 2013 a faixa de opg¢Ses esta organizada em guias/grupos e comandos. Nas versdes anteriores ao
MS Excel 2007 a faixa de opg¢dOes era conhecida como menu.
1. Guias: existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel.
|

4
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - COMUM

2. Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.
3. Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou um menu.

Calsbari 1 - A e - ¥ Custear Textn &utcmaticamer [ ]

Cula + - . . o Filtrar = Sulacionas

Faixa de opg¢des do Excel.
® Pasta de trabalho

E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado serd um arquivo com extensao: xls, xlsx, xlsm, xltx
ou xlsb.

Férmulas
Férmulas sdo equagBes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com um sinal de igual (=).
Uma férmula também pode conter os seguintes itens: fungdes, referéncias, operadores e constantes.

=C3+5
=

— Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde
procurar os valores ou dados a serem usados em uma féormula.

— Operadores: um sinal ou simbolo que especifica o tipo de calculo a ser executado dentro de uma expressdo. Existem operadores
matematicos, de comparagao, ldgicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (5inal de Adicdo) Adicdo 3+3

- (Sinal de Subtracdo) Subtracdo 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicacdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

# (5inal de Exponenciagdo) Exponenciagdo 3ng
Operador de Comparagao Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2=>V2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8<G7
>= (Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2>=V2
=< (Sinal de Menor ou igual a) | Menor ou igual a C8=<G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente 110 <= W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excecdo B5: l6

; [Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado BS; B7; G4

— Constantes: é um valor que nao é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo: =C3+5.
O numero 5 é uma constante. Uma expressdo ou um valor resultante de uma expressdo ndo é considerado uma constante.

— Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagdo matematica diferente dentro de uma mesma férmula,
ele obedece a niveis de prioridade.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

LINGUAGEM DOS ATOS OFICIAIS: IMPESSOALIDADE,
FORMALIDADE, PADRONIZAGCAO, CONCISAO E
CLAREZA. DOCUMENTO OFICIAIS: INTRODUCAO,
PRONOMES DE TRATAMENTO. CONHECIMENTOS
SOBRE ATA, ATESTADO, CIRCULAR, DECLARACAO,
EDITAL, OFiCIO, PORTARIA, PROCESSO,
REQUERIMENTO, RELATORIOS, CONVENIOS,
CONTRATOS, GUIAS DE PAGAMENTO

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

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sOes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

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

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. Resoluc¢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 Informagdes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
v.g. verbi gratia
var. pop. Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela

escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:
a) alguém que comunique: o servigo publico.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
. Indica forma (em geral sintatica) inaceitdvel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposicdo de Motivos
fv. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo

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 intenc¢do 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 cidadaos, regulam o funcionamento
dos 6rgdos e entidades publicos. Para alcangar 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.

4
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Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

* objetividade;

® coNncisao;

® coesdo e coeréncia;

® impessoalidade;

e formalidade e padronizacdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencgdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes sim-
ples, em seu sentido comum, salvo quan-
do o texto versar sobre assunto técnico,
hipdtese em que se utilizard nomenclatu-
ra propria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalages excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adogdo da ordem inversa da oragao;
¢) buscar a uniformidade do tempo ver-

O atributo da precisédo
complementa a clareza
e caracteriza-se por:
a) articulagdo da
linguagem comum ou
técnica para a perfeita
compreensao da ideia
veiculada no texto;
b) manifestagdo do
pensamento ou da
ideia com as mesmas
palavras, evitando o
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bal 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 serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exa-
ta tradugdo. Nesse caso, grafe-as em italico.

emprego de sinonimia
com propdsito mera-
mente estilistico; e
c) escolha de expres-
sdo ou palavra que
nao confira duplo
sentido ao texto.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemé&o qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terfligios, 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-
magoes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a liga¢do, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sdo:

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

e Substituigdo (colocagdo 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 conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, perio-
dos ou paragrafos).

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

As comunicagdes 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 expressao e nao contra
a sua simplicidade;

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

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

O Unico pronome de tratamento utilizado na 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.

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, 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 enderegcamento das comunicagdes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatdrio nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungao 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 edi¢do deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
0 que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

¢ Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na drea determinada pela formatagdo.
No cabegalho deve constar o Brasdao de Armas da Republica no topo
da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos érgdos secunda-
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rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
camento entrelinhas simples (1,0). Os dados do drgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletrbnica, sitio
eletrénico 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 “niumero”,
padronizada como N¢;

¢) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

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

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

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

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

¢ Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento
que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatdrio do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

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

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o conteudo do
documento deve ser escrita com inicial mailscula, ndo se deve utili-
zar 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;

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 paragrafos
distintos, o que confere maior
clareza a exposicao; e
c) conclusdo: em que é
afirmada a posigao sobre o
assunto.

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

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 comunicac¢do desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,

poderd acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrdrio, 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) espagamento entre linhas: simples;
c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeracgdo dos paragrafos: apenas quando o documento
tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se

numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos;
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 comunicagdes: 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,
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¢ |dentificacdo do signatario: Excluidas as comunicagdes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiulsculas. As preposi¢des que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minudsculas; e

c¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

¢ Numeragdo de paginas: A numeragdo das paginas é obrigato-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicagao. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacao:

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatag¢do e apresentagdo, os documentos do pa-
drao oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
querda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
(margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para
graficos e ilustragbes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafa-
das em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos
elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos andlogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servi-
¢o publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

1) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + numero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do contetdo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

N

LA

,

Presidencia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

OFICIO N2 157/2018/SA1/CC

Brasiliz, 8 de agosto de 2018,

Ao Senhor

[Mome]

Chefe de Gabinste

Ministéric dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-302 Brasilia. DF

Assunto: Apresentacao de novas funcionalidades do Sidof — Madulo L.

Senhor Chefe de Gabinste,

m
o
|

K

1. m A Subchefia para Aszuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidéncia da Replblica aprimorou o Sistema de Geragio e
Tramitago de Documentas Oficiais — Sidef, com a insergSo de novas
funcienalidades. Os novos recursas do sistema serdo apresentados a0s
sarvidores em médulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
para assistir 2 apresentacia do primeiro madulo, 3 ser rezlizads em
10 de setembro de 2018, as $h30, no Auditdrio desta Subchefia.

3 Parz assegurar o credenciamento, solicito 2 esse
argio a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, at2 28
de zgosto de 2018, por meic do endereco sletrdnico [endersco
eletranico]:

a) nome completo do servidor;
b} ndmero de Cadastro de Pessos Fisics;
¢} e-moil nstitudional, unidade/argso em que stus; &

d) Jogin ne Sidof (caso estejz cadastrado no
Sistama).

iz&?cm %21 cml

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, serd necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.
O enwvio das informagdes solicitadas acima € fundamental para
garantir a inscrigdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xxoo-xxx
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://www . oo0ooooocoeseeas . gov. br
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