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AVISO IMPORTANTE:

Este é um Material de Demonstragédo

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé podera conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdégica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

© PORQUEINVESTIR NA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questdes gabaritadas

(4

Bénus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacdo com um material completo
e focado na sua aprovacgéo:

Acesse agora: www.apostilasopcaoc.com.br

Disponivel nas versdes impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVAGCAO.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.
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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO E COMPREENSAO DE TEXTO

COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTOS

> Definigdo Geral

Embora correlacionados, compreensdo e interpretagdo sdo
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informag0es explicitas do texto, enquanto a interpretagdo
envolve a elaboragdo de conclusGes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagcdo exige a compreensdo
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusdes logicamente fundamentadas.

> Compreensao de Textos

A compreensdo textual consiste na andlise do que esta
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informagdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu proposito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretag¢do de Textos

E o entendimento que resulta da associagdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo proéprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretagdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpretagdo de texto é a habilidade de
inferir informag0es implicitas, estabelecer relagdes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensdo e interpretacdo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretagao
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensao e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
incluséo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:
Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagao, incluin-
c iciéncia, ou seja, inclusa

do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adigdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condigoes.

/
(350,
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Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informagdo incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.

ORTOGRAFIA OFICIAL

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

Neste texto serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressal-
tar que existem inUmeras exce¢Bes para essas regras, portanto,
fique atento!

> Alfabeto

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

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

» Uso do “X”
Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar
o X no lugar do CH:
= Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica;
enxergar)
= Depois de ditongos (ex: caixa)
= Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

» Uso do “S” ou “2”

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

= Depois de ditongos (ex: coisa)

= Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”

(ex: casa > casinha)

= Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo

ou origem. (ex: portuguesa)

= Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa”

(ex: populoso)

» Uso do “S”, “SS”, “C”
= “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante
(ex: diversao)
= “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
= “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que pas-
saram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

AMOSTRA

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

i{elifled 2 substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicaces. Pode

PORQUE ser substituido por “pois”

0O “que” é acentuado quando aparece
como a ultima palavra da frase, antes da
pontuagdo final (interrogacdo, exclamacdo,
ponto final)

POR QUE

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

PORQUE

> Paronimos e homo6nimos
As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.:
Cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo);
Trdfego (trénsito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homonimas s3do aquelas que possuem a mes-
ma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.:
Rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua);
Manga (blusX manga (fruta).

ACENTUACAO GRAFICA

ACENTUAGAO GRAFICA

A acentuacdo grafica consiste no emprego do acento nas pa-
lavras grafadas com a finalidade de estabelecer, com base nas
regras da lingua, a intensidade e/ou a sonoridade das palavras.
Isso quer dizer que os acentos graficos servem para indicar a
silaba ténica de uma palavra ou a pronuncia de uma vogal. De
acordo com as regras gramaticais vigentes, sdo quatro os acentos
existentes na lingua portuguesa:

= Acento agudo: indica que a silaba ténica da palavra tem

som aberto.

Ex.: drea, reldgio, pdssaro.

“n

= Acento circunflexo: empregado acima das vogais “a
“0”para indicar silaba tonica em vogal fechada.

e’ e
Ex.: académico, dncora, avo.

“un

= Acento grave/crase: indica a jun¢do da preposi¢do “a” com

“un

o artigo “a”.

Ex.: “Chegamos a casa”. Esse acento ndo indica silaba
tonica!

/
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AMOSTRA

INFORMATICA BASICA

CONCEITO DE INTERNET E INTRANET

Internet, intranet, extranet e portal sdo ambientes digitais
utilizados para disponibilizar informacg0es, sistemas, servicos e
canais de comunicagdo. Embora possam empregar tecnologias
semelhantes, como redes, servidores, navegadores, protocolos
web e mecanismos de autenticagdo, diferenciam-se principal-
mente pelo publico atendido, pelo nivel de restrigdo de acesso e
pela finalidade administrativa.

A Internet é um ambiente publico e global, acessivel por usu-
arios externos a organizagdo. A intranet é um ambiente interno,
voltado aos colaboradores e setores da instituicdo. A extranet
amplia parte do ambiente interno para publicos autorizados,
como fornecedores, parceiros, clientes ou o6rgdos externos. O
portal, por sua vez, funciona como ponto central de acesso a in-
formacoes, aplicagcGes e servigos, podendo existir na Internet, na
intranet ou na extranet.

»Finalidades administrativas

Uso organizacional dos ambientes

Na Administracdo Geral, esses ambientes apoiam comuni-
cacgdo, transparéncia, integracdo de processos, atendimento ao
publico, gestdo documental, automacgdo de rotinas e comparti-
Ihamento de dados. Eles permitem que informag&es circulem de
modo mais organizado, reduzem dependéncia de procedimentos
manuais e ampliam a disponibilidade de servigos.

Para compreender a func¢do de cada ambiente, é Util obser-
var sua finalidade principal:

* Internet: divulgar informag¢des publicas, oferecer servi-

¢os digitais externos e permitir comunicagdao ampla com a

sociedade.

* Intranet: centralizar informacgGes internas, normas, do-

cumentos, sistemas e comunicados destinados aos

colaboradores.

= Extranet: permitir acesso controlado de usudrios externos

autorizados a servicos ou informagdes especificas.

* Portal: reunir, organizar e integrar conteudos, sistemas e

funcionalidades em uma interface centralizada.

Essas distingdes ajudam a definir politicas de acesso, segu-
ranca, disponibilidade e governanga. Um conteldo publico pode
estar na Internet; um procedimento interno deve ficar na intra-
net; uma consulta restrita a fornecedores pode estar na extranet;
e diferentes servigos podem ser reunidos em um portal.

»Caracteristicas fisicas e logicas

Infraestrutura e organizagao do acesso

As caracteristicas fisicas envolvem equipamentos, servido-
res, computadores, dispositivos moveis, enlaces de comunicagdo,
roteadores, firewalls e infraestrutura de rede. Ja as caracteristi-
cas légicas envolvem enderegamento, autenticagdo, permissoes,
protocolos, dominios, aplicagdes, regras de acesso e organizagao
dos servigos.

Assim, a diferenga entre esses ambientes ndo esta apenas
na tecnologia usada, mas na forma como o acesso é controlado,
no publico atendido e na finalidade institucional de cada solugdo.

INTERNET: CARACTERISTICAS, APLICAGOES E SERVICOS

»Conceito e finalidade da Internet

Ambiente publico e global

A Internet é uma rede mundial formada pela interligacdo de
inimeras redes publicas, privadas, académicas, governamentais
e corporativas. Sua principal finalidade é permitir comunicagao,
troca de dados, acesso a informagdes e oferta de servigos digitais
em escala global. No contexto da Administracdo Geral, a Internet
possibilita relacionamento com cidadaos, clientes, fornecedores,
parceiros e demais publicos externos, funcionando como meio
de divulgacado institucional, prestagdo de servigos, atendimento
remoto e integragdo com plataformas digitais.

Por ser um ambiente aberto, a Internet exige atengdo espe-
cial a segurancga, a confiabilidade das informagGes publicadas e
a disponibilidade dos servigos. Um site institucional, por exem-
plo, representa publicamente a organizagdo; por isso, deve ser
atualizado, acessivel, seguro e coerente com seus objetivos
administrativos.

»Caracteristicas fisicas e logicas

Infraestrutura e funcionamento

As caracteristicas fisicas da Internet envolvem cabos, fibras
Opticas, redes sem fio, satélites, roteadores, data centers, ser-
vidores, provedores de acesso e dispositivos utilizados pelos
usudrios. Essa infraestrutura permite que computadores, celula-
res, tablets e sistemas se comuniquem em diferentes localidades.

As caracteristicas ldgicas correspondem aos elementos que
organizam essa comunicagao. Entre eles estdao o enderegamento
IP, os nomes de dominio, o DNS, os protocolos de comunicagdo,
os navegadores, as URLs e os servigos hospedados em servidores.
Esses recursos permitem que o usuario digite um endereco com-
preensivel, acesse uma pagina, envie dados, receba respostas e
utilize aplicagbes remotas.
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»AplicacGes e servigos

Uso administrativo da Internet

A Internet reldne diversos servigos que apoiam atividades
administrativas, comerciais, educacionais e governamentais. A
tabela a seguir organiza alguns exemplos relevantes:

Servico Aplicagao administrativa
Sites, portais, consultas e sistemas
Web P e
online
. Comunicagdo formal e troca de
E-mail
documentos
Armazenamento, colaboragdo e acesso

Nuvem

remoto

Reunides, treinamentos e atendimentos

Videoconferéncia . .
virtuais

Integrac¢do entre sistemas e bases

APIs publi
s publicas externas

Esses servicos ampliam a capacidade de atendimento e
comunicagdo das organizagGes. Entretanto, seu uso deve ser
acompanhado por politicas de seguranga, controle de acesso,
protecdo de dados, gestdo de contelido e monitoramento de
disponibilidade.

INTRANET E EXTRANET: AMBIENTES INTERNOS E
COMPARTILHADOS

»Intranet e comunicagao interna

Ambiente restrito a organiza¢do

Aintranet é um ambiente digital privado, voltado ao publico
interno de uma organizagdo. Seu acesso normalmente é restrito a
colaboradores, gestores, setores administrativos e unidades ins-
titucionais autorizadas. Embora utilize tecnologias semelhantes
as da Internet, como navegadores, servidores web, protocolos e
paginas internas, sua finalidade é apoiar a comunicagdo interna,
a gestdo de informagdes e a execugdo de processos corporativos.

Em uma intranet, podem ser disponibilizados comunicados,
normas, manuais, formularios, sistemas administrativos, orga-
nogramas, calendarios, documentos institucionais e fluxos de
trabalho. Seu principal valor estd em centralizar informagdes
confidveis e reduzir a dispersdo de contelidos em e-mails, arqui-
vos locais ou canais informais.

»Extranet e relacionamento externo controlado

Acesso para usuarios autorizados

A extranet é um ambiente que permite o acesso con-
trolado de publicos externos a determinados recursos da
organizagao. Ela pode atender fornecedores, parceiros, clien-
tes, prestadores de servigo, 6rgdos conveniados ou unidades
externas. Diferentemente da Internet publica, a extranet exige
autentica¢do e normalmente limita o usudrio a funcionalidades
especificas.

AMOSTRA

Esse ambiente é util quando a organizacdo precisa com-
partilhar informagdes ou servigos sem tornar tudo publico. Por
exemplo, fornecedores podem consultar pedidos, parceiros
podem enviar documentos, clientes podem acompanhar soli-
citagcBes e unidades descentralizadas podem acessar sistemas
integrados.

»Comparacao entre intranet e extranet

Finalidade, publico e seguranga

A diferencga central entre intranet e extranet esta no publico
de acesso. A intranet é interna; a extranet envolve usuarios ex-
ternos autorizados. Essa distingdo afeta diretamente a politica de
segurancga, os perfis de permissdo, os controles de autenticagdo
e os riscos envolvidos.

A tabela a seguir sintetiza essas diferengas:

Ambiente | Publico principal Finalidade
Comunicacao interna
Colaboradores e s !
Intranet . documentos, normas e
setores internos . .
sistemas corporativos
- Integragdo com parceiros
Usuarios externos grac p !
Extranet . fornecedores, clientes ou
autorizados .
orgdos externos

Ambos os ambientes exigem controle rigoroso de acesso. A
intranet deve proteger informagdes internas contra uso indevido,
enquanto a extranet exige cuidado adicional, pois amplia parte
do ambiente organizacional para usuarios que ndo pertencem
diretamente a instituigdo.

PORTAIS CORPORATIVOS E INTEGRACRO DE APLICAcaES
E SERVICOS

»Conceito e finalidade de portal

Ponto central de acesso

Um portal é um ambiente digital que reune, organiza e in-
tegra informagdes, sistemas, servicos e funcionalidades em uma
interface centralizada. Diferentemente de um site simples, que
normalmente apresenta conteudos informativos, o portal tende
a oferecer acesso estruturado a aplicagGes, consultas, formula-
rios, painéis, documentos e servigcos personalizados conforme o
perfil do usudrio.

Na Administragdo Geral, o portal funciona como porta de
entrada para diferentes necessidades organizacionais. Ele pode
atender ao publico externo, aos colaboradores internos ou a
usudrios autorizados de uma extranet. Sua principal finalidade é
reduzir dispersdo, facilitar acesso, padronizar servigos e melhorar
a experiéncia do usudrio ao concentrar recursos em um unico
ambiente.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

REDACAO OFICIAL. ABREVIACOES. ATAS. OFiCIOS.
MEMORANDOS. CARTAS. CERTIDOES. ATESTADOS. DE-
CLARAGOES. PROCURAGAO. RECEBIMENTO E REMESSA
DE CORRESPONDENCIA OFICIAL. REQUERIMENTO.
CIRCULARES. SIGLAS DOS ESTADOS DA FEDERACAO.
FORMAS DE TRATAMENTO EM CORRESPONDENCIAS
OFICIAIS. TIPOS DE CORRESPONDENCIA. PORTARIAS.
EDITAIS. FORMAS DE TRATAMENTO. DECRETOS

ASPECTOS GERAIS DA REDAGAO OFICIAL

» Redagdo Oficial

A redacdo oficial € o modo como a administra¢do publica se
comunica tanto com o publico quanto com as institui¢des gover-
namentais ou privadas, os 6rgdos e as entidades de qualquer um
dos Poderes. Refere-se, portanto, a forma adotada pelo poder
publico para redigir atos normativos e comunicagGes oficiais. A
linguagem empregada na elaboragdo desses atos e expedientes
oficiais pauta-se pela norma-padrdo da lingua portuguesa®.

Para atingir seus objetivos, o texto oficial deve apresentar
qualidades basicas de formulagdo e estruturagao, tais como: cla-
reza, precisdo, concisdo, objetividade, uniformidade, coesdo e
coeréncia. Além do uso da norma-padrdo da lingua portuguesa,
os expedientes oficiais precisam seguir os principios inerentes a
administracdo publica, entre os quais a legalidade, a formalidade
e a impessoalidade.

Quando se produz um texto, a inteligibilidade é qualidade
essencial a ser buscada, especialmente em relagdo a correspon-
déncia oficial e aos textos normativos; o bom entendimento do
conteudo é primordial para que ndo ocorram erros de execu-
¢do das providéncias solicitadas ou determinadas. Para tanto, é
imprescindivel que os textos sejam dotados das caracteristicas
explicitadas a seguir.

> Atributos da Redagdo Oficial
A redagdo oficial deve caracterizar-se por:

Clareza

A clareza é a caracteristica norteadora das demais. Em ou-
tras palavras, o objetivo principal de quem redige é tornar seu
texto o mais claro possivel, transferindo, com precisdo, uma ideia
para o papel ou para os meios virtuais. A compreensdo do do-
cumento deve ser imediata. Dessa forma, evita que o receptor
interprete, de maneira erronea, a informacgdo?.

1 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagéio Oficial: para aprimorar os textos
profissionais. SGo Paulo: Editora Contexto, 2022.
2 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimorar os textos
profissionais. Sdo Paulo: Editora Contexto, 2022.

Obtém-se a clareza ao:

= ordenar as ideias e as palavras;

= evitar os periodos longos e as intercalagdes excessivas;

= escolher adequadamente o vocabulario;

= fugir da giria e do coloquialismo?;

= utilizar os termos técnicos somente quando forem
indispensaveis;

= evitar ambiguidades? e cacofonia®;

» pontuar adequadamente o texto;

= evitar acumulo ou excesso de fatos, opiniGes ou aspectos;
= ter cuidado especial com o uso do adjetivo e do advérbio;
= preferir periodos curtos, coordenados; fugir dos periodos
subordinados longos e vagos;

= desenvolver o texto em torno de ideias principais; evitar
acumulo de ideias secundarias que enfraquecem as primei-
ras e dispersam o leitor.

Recomenda-se utilizar linguagem técnica e estrangeirismos
somente quando indispensaveis, tomando o devido cuidado de
explicita-los se o texto for dirigido a leigos no assunto tratado.

Precisao

Todo texto claro apresenta vocabuldrio preciso e adequado
a0 contexto. A precisdo, portanto, refere-se a escolha de termos
que exprimam de forma especifica a ideia a ser transmitida.
Falhas nesse quesito decorrem da impropriedade vocabular, ou
seja, dainadequagdo do termo escolhido ao género, ao destinata-
rio ou a tematica do texto. Também concorrem para a imprecisdo
0 uso de vocdbulos genéricos e a confusdo entre homonimos e
parénimos*.

[d5580\

1 Coloquialismo € a linguagem informal, espontdnea e do dia a

dia, usada em contextos familiares e entre amigos, que foge das
regras gramaticais da norma culta, incorporando girias, abreviagdes,
regionalismos e construgbes mais soltas, sendo essencial para a
comunicagdo auténtica, mas inadequada para situagdes formais como
provas e e-mails profissionais.

2 Ambiguidade é a qualidade de uma frase, palavra ou situagdo ter
mais de um sentido ou interpretagdo possivel, gerando incerteza,
confusdo ou duplos sentidos, sendo um vicio de linguagem que
prejudica a clareza, mas que pode ser usada intencionalmente para
efeitos artisticos ou humoristicos, podendo ser resolvida com melhor
contexto ou reformulagdo da frase.

3 Cacofonia é um vicio de linguagem onde a jungdo das silabas finais
de uma palavra com as iniciais de outra forma um som desagraddvel,
ridiculo ou com duplo sentido, sendo comum na fala e escrita e que
deve ser evitada, como em “por cada” (porcada) ou “amo ela” (moela).
4 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimorar os textos
y profissionais. Sdo Paulo: Editora Contexto, 2022.
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Obtém-se a precisdo:

= procurando encontrar a palavra certa, consultando, fre-
quentemente, o léxico® da lingua;

= tendo cuidado com os sinénimos perfeitos;

= evitando palavras desgastadas pelo uso e férmulas feitas;
= evitando pronomes possessivos (fonte de ambiguidade):
seu, sua, etc.

= certificando-se de escolher o termo que expressa exata-
mente a ideia a ser transmitida. Para isso, deve-se evitar o
uso excessivo de verbos de sentido genérico empregados no
lugar de outros mais especificos, como por, ter e fazer.
=revendo criteriosamente o texto e, se necessario,
reescrevendo-o.

Objetividade

Ser objetivo consiste em ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem rodeios, sem redundancias. Para conseguir
isso, é fundamental que o redator saiba de antemdo qual é a
ideia principal da mensagem e quais as secundarias, pois aquela
deve vir primeiro que estas. A mistura dessas ideias causa a falta
de eficacia de tantos textos profissionais.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com
0 assunto e as informagGes sem subterfugios, sem excessos de
palavras e ideias. E errado supor que a objetividade suprime a
delicadeza de expressdo, reduzindo ao maximo o texto, tornan-
do-o rude e grosseiro?.

Para escrever com objetividade é necessario identificar:

= a ideia principal;

= as ideias secundarias;

= quais as ideias que interessam ser expressas e quais as que
devem ser dispensadas.

Concisdao

Em respeito ao tempo do leitor, o escritor deve ser breve.
Por isso, na apresentagdo das ideias, deve esforgar-se para eco-
nomizar palavras e frases, cortando o que for desnecessario. As
vezes, a eliminagdo de palavras ou frases leva o redator a cortar
periodos inteiros. Otimo, o leitor sai ganhando?®.

Também ajuda na concisdo do texto a substituicdo de pala-
vras e expressoes longas por outras mais breves. No final, o texto
fica mais agil e facil de ler.

Se for possivel usar todas as ideias com poucas palavras, o
redator encontrou a formula ideal para o texto dele. Economia
de palavras, sim; de ideias, jamais.

Na pratica, a concisdo pode ser obtida mediante alguns re-
Cursos; vejamos:

1 O conjunto das palavras e expressbes de uma lingua é denominado
léxico. A nogdo de léxico é abstrata, visto que ndo se consegue saber
exatamente qual é o total de palavras em uso. Como a lingua estd em
constante mudanga, ora surgem palavras novas, ora palavras caem em
desuso.

2 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimorar os textos
profissionais. Sdo Paulo: Editora Contexto, 2022.

3 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimorar os textos
profissionais. Sdo Paulo: Editora Contexto, 2022.
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Eliminacdo de artigos indefinidos sempre que possivel
Exemplo:

O Brasil, um pais tdo rico, tem um povo carente.

O Brasil, pais tdo rico, tem povo carente.

Substituicdo de todos os e todas as por os e as
Exemplo:

Todas as equipes obtiveram éxito.

As equipes obtiveram éxito.

Dispensa dos substantivos dia, més e ano nas indicacGes de
data

Exemplo:
O encontro sera realizado do dia 7 ao dia 21 de maio.
O encontro sera realizado de 7 a 21 de maio.

Utilizacdo de estrutura nominal em lugar de estrutura
oracional
Exemplo:
As normas que seriam imprescindiveis para o correto trata-
mento do caso ainda ndo foram editadas.
As normas imprescindiveis para o correto tratamento do
caso ainda ndo foram editadas.

Emprego de certas oracGes na forma reduzida com o uso de
participio

Exemplo:
Se forem constadas irregularidades, o presidente determina-
rd abertura de processo administrativo.
Constadas irregularidades, o presidente determinara aber-
tura de processo administrativo.

Dispensa de verbos auxiliares sempre que possivel,
sobretudo ser, ter e haver

Exemplo:

Ato normativo ird tratar do assunto com mais
profundidade.

Ato normativo tratard do assunto com mais
profundidade.

Troca de locugdes do tipo verbo + substantivo pelo verbo
Exemplo:
Proceder a coleta de dados — coletar dados.

Retirar ideias excessivas
Exemplo:

Informamos que a entrada, a frequéncia e a permanéncia
nas dependéncias desta Segdo sdo terminantemente proibidas,
seja qual for o pretexto, a pessoas que ndo fazem parte de seu
quadro de funciondrios.

E proibida a entrada de pessoas estranhas.

Ndo se deve acumular palavras e ideias secundarias enfra-
quecendo a principal. Nesse caso, sdo cortadas as informagoes
consideradas ndo relevantes. Eliminam-se introdugdes ndo sig-
nificativas, explicitagdes de termos desnecessarios, informacgdes
ilogicas.
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