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APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

INTERPRETAGAO DE TEXTOS.

Texto — € um conjunto de ideias organizadas e rela-
cionadas entre si, formando um todo significativo capaz de
produzir interagdo comunicativa (capacidade de codificar
e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, ha uma informagéo que se liga com
a anterior e/ou com a posterior, criando condigbes para a
estruturacado do conteudo a ser transmitido. A essa interli-
gacéao da-se o nome de contexto. O relacionamento entre
as frases € tdo grande que, se uma frase for retirada de
seu contexto original e analisada separadamente, podera
ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam refe-
réncias diretas ou indiretas a outros autores atraves de ci-
tacdes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretagdo de texto - o objetivo da interpretacao
de um texto é a identificacdo de sua ideia principal. A partir
dai, localizam-se as ideias secundarias - ou fundamenta-
cbes -, as argumentacdes - ou explicagdes -, que levam
ao esclarecimento das questdes apresentadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1- Identificar os elementos fundamentais de uma ar-
gumentagao, de um processo, de uma época (neste caso,
procuram-se os verbos e os advérbios, os quais definem
o tempo).

2- Comparar as relagbes de semelhanca ou de dife-
rencas entre as situagdes do texto.

3- Comentar/relacionar o conteudo apresentado com
uma realidade.

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras pala-
vras.

Condigo6es basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento histérico-literario (escolas e géneros
literarios, estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do
texto) e semantico;

Observagdao — na semantica (significado das pala-
vras) incluem-se: homénimos e parénimos, denotagéo e
conotagéo, sinonimia e antonimia, polissemia, figuras de
linguagem, entre outros.

- Capacidade de observagéao e de sintese;
- Capacidade de raciocinio.

Interpretar / Compreender

Interpretar significa:

- Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
- Atraves do texto, infere-se que...

- E possivel deduzir que...

- O autor permite concluir que...

- Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa
- entendimento, atengdo ao que realmente esta escri-

to.

- o texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirma-
¢ao...

- 0 narrador afirma...
Erros de interpretagéao

- Extrapolagao (“viagem”) = ocorre quando se sai do
contexto, acrescentando ideias que nao estdo no texto,
quer por conhecimento prévio do tema quer pela imagi-
nacao.

- Reducgéo = é o oposto da extrapolagao. Da-se aten-
¢ao apenas a um aspecto (esquecendo que um texto é
um conjunto de ideias), o que pode ser insuficiente para o
entendimento do tema desenvolvido.

- Contradigao = as vezes o texto apresenta ideias con-
trarias as do candidato, fazendo-o tirar conclusbes equivo-
cadas e, consequentemente, errar a questao.

Observagao - Muitos pensam que existem a Otica
do escritor e a dtica do leitor. Pode ser que existam, mas
numa prova de concurso, o que deve ser levado em consi-
deracdo € o que o autor diz e nada mais.

Coesdo - € o emprego de mecanismo de sintaxe que
relaciona palavras, oragdes, frases e/ou paragrafos entre
si. Em outras palavras, a coesao da-se quando, através
de um pronome relativo, uma conjuncao (NEXOS), ou um
pronome obliquo atono, ha uma relagcao correta entre o
que se vai dizer e o que ja foi dito.

Observagao — S&o muitos os erros de coesao no dia
a dia e, entre eles, esta 0 mau uso do pronome relativo e
do pronome obliquo atono. Este depende da regéncia do
verbo; aquele, do seu antecedente. Nao se pode esque-
cer também de que os pronomes relativos tém, cada um,
valor semantico, por isso a necessidade de adequacao ao
antecedente.

Os pronomes relativos sdao muito importantes na in-
terpretacao de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesao. Assim sendo, deve-se levar em consideragao que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstan-
cia, a saber:

- que (neutro) - relaciona-se com qualquer anteceden-
te, mas depende das condigdes da frase.

- qual (neutro) idem ao anterior.

- quem (pessoa)

- cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e de-
pois o objeto possuido.

- como (modo)

- onde (lugar)

- quando (tempo)

- quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, de-
veria aparecer o demonstrativo O).
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Dicas para melhorar a interpretagao de textos

- Leia todo o texto, procurando ter uma viséo ge-
ral do assunto. Se ele for longo, ndo desistal Ha muitos
candidatos na disputa, portanto, quanto mais informa-
¢do vocé absorver com a leitura, mais chances tera de
resolver as questoes.

- Se encontrar palavras desconhecidas, nao inter-
rompa a leitura.

- Leia, leia bem, leia profundamente, ou seja, leia
o texto, pelo menos, duas vezes — ou quantas forem
necessarias.

- Procure fazer inferéncias, dedugées (chegar a uma
concluséo).

- Volte ao texto quantas vezes precisar.

- Nao permita que prevalegam suas ideias sobre
as do autor.

- Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao.

- Verifique, com atencao e cuidado, o enunciado
de cada questao.

- O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

- Observe as relagdes interparagrafos. Um paragra-
fo geralmente mantém com outro uma relagéo de conti-
nuacgao, conclusao ou falsa oposicao. Identifique muito
bem essas relagdes.

- Sublinhe, em cada paragrafo, o topico frasal, ou
seja, a ideia mais importante.

- Nos enunciados, grife palavras como “correto”
ou “incorreto”, evitando, assim, uma confusdo na
hora da resposta — o que vale ndo somente para Inter-
pretacao de Texto, mas para todas as demais questées!

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia prin-
cipal, leia com atengéo a introdugao e/ou a concluséo.

- Olhe com especial atengdo os pronomes relativos,
pronomes pessoais, pronomes demonstrativos, etc.,
chamados vocabulos relatores, porque remetem a ou-
tros vocabulos do texto.

Fontes de pesquisa:

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/por-
tugues/como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-me-
Ihorar-a-interpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-pa-
ra-voce-interpretar-melhor-um.html

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/ques-
tao-117-portugues.htm

QUESTOES

1-) (SECRETARIA DE ESTADO DAADMINISTRACAO
PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM
ELETRONICA — IADES/2014)

Gratuidades

Criangas com até cinco anos de idade e adultos com
mais de 65 anos de idade tém acesso livre ao Metr6-DF.
Para os menores, é exigida a certiddo de nascimento e,
para os idosos, a carteira de identidade. Basta apresentar
um documento de identificagdo aos funcionarios posiciona-
dos no blogueio de acesso.

Disponivel em: <http://www.metro.df.gov.br/esta-
coes/ gratuidades.html> Acesso em: 3/3/2014, com
adaptacoes.

Conforme a mensagem do primeiro periodo do tex-
to, assinale a alternativa correta.

(A) Apenas as criangas com até cinco anos de idade
e os adultos com 65 anos em diante tém acesso livre ao
Metr6-DF.

(B) Apenas as criangas de cinco anos de idade e
os adultos com mais de 65 anos tém acesso livre ao
Metrd-DF.

(C) Somente criangas com, no maximo, cinco anos
de idade e adultos com, no minimo, 66 anos tém acesso
livre ao Metré-DF.

(D) Somente criangas e adultos, respectivamente,
com cinco anos de idade e com 66 anos em diante, tém
acesso livre ao Metro6-DF.

(E) Apenas criangas e adultos, respectivamente,
com até cinco anos de idade e com 65 anos em diante,
tém acesso livre ao Metro-DF.

1-) Dentre as alternativas apresentadas, a Unica que
condiz com as informagdes expostas no texto é “So-
mente criangas com, no maximo, cinco anos de idade
e adultos com, no minimo, 66 anos tém acesso livre ao
Metro6-DF”.

RESPOSTA: “C”.

2-) (SUSAM/AM — TECNICO (DIREITO) — FGV/2014
- adaptada) “Se alguém que é gay procura Deus e tem
boa vontade, quem sou eu para julga-lo?” a decla-
ragdo do Papa Francisco, pronunciada durante uma
entrevista a imprensa no final de sua visita ao Brasil,
ecoou como um trovao mundo afora. Nela existe mais
forma que substéncia — mas a forma conta”. (...)

(Axé Silva, O Mundo, setembro 2013)

O texto nos diz que a declaragdo do Papa ecoou
como um trovdo mundo afora. Essa comparacgao traz em
si mesma dois sentidos, que séo

(A) o barulho e a propagacao.

(B) a propagacao e o perigo.

(C) o perigo e o poder.

(D) o poder e a energia.

(E) a energia e o barulho.

2-) Ao comparar a declaragao do Papa Francisco a
um trovao, provavelmente a intengdo do autor foi a de
mostrar o “barulho” que ela causou e sua propagacéao
mundo afora. Vocé pode responder a questao por elimi-
nacdo: a segunda opgao das alternativas relaciona-se a
“mundo afora”, ou seja, que se propaga, espalha. Assim,
sobraria apenas a alternativa A!

RESPOSTA: “A”.
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3-) (SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRA-
CAO PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNI-
CO EM CONTABILIDADE - IADES/2014 - adaptada)

Concha Acustica

Localizada as margens do Lago Paranoa, no Setor de
Clubes Esportivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Bra-
silia — MAB), esta a Concha Acustica do DF. Projetada por
Oscar Niemeyer, foi inaugurada oficialmente em 1969 e
doada pela Terracap a Fundagao Cultural de Brasilia (hoje
Secretaria de Cultura), destinada a espetaculos ao ar livre.
Foi o primeiro grande palco da cidade.

Disponivel em: <http://www.cultura.df.gov.br/nossa-
-cultura/concha- acustica.html>. Acesso em: 21/3/2014,
com adaptacgoes.

Assinale a alternativa que apresenta uma mensagem
compativel com o texto.

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Os-
car Niemeyer, esta localizada as margens do Lago Para-
noa, no Setor de Clubes Esportivos Norte.

(B) Oscar Niemeyer projetou a Concha Acustica do DF
em 1969.

(C) Oscar Niemeyer doou a Concha Acustica ao que
hoje é a Secretaria de Cultura do DF.

(D) A Terracap transformou-se na Secretaria de Cultu-
ra do DF.

(E) A Concha Acustica foi o primeiro palco de Brasilia.

3-) Recorramos ao texto: “Localizada as margens do
Lago Paranoa, no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao
lado do Museu de Arte de Brasilia — MAB), esta a Concha
Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer”. As infor-
macodes contidas nas demais alternativas sédo incoerentes
com o texto.

RESPOSTA: “A”.

INFORMAGOES EXPLICITAS E IMPLICITAS
Texto:

“Neto ainda esta longe de se igualar a qualquer um
desses craques (Rivelino, Ademir da Guia, Pedro Rocha
e Pelé), mas ainda tem um longo caminho a trilhar (...).”

Veja Sao Paulo, 26/12/1990, p. 15.

Esse texto diz explicitamente que:

- Rivelino, Ademir da Guia, Pedro Rocha e Pelé séo
craques;

- Neto ndo tem o mesmo nivel desses craques;

- Neto tem muito tempo de carreira pela frente.

O texto deixa implicito que:

- Existe a possibilidade de Neto um dia aproximar-se
dos craques citados;

- Esses craques sao referéncia de alto nivel em sua
especialidade esportiva;

- H4 uma oposicéo entre Neto e esses craques no que
diz respeito ao tempo disponivel para evoluir.

Todos os textos transmitem explicitamente certas infor-
magodes, enquanto deixam outras implicitas. Por exemplo,
o texto acima nao explicita que existe a possibilidade de
Neto se equiparar aos quatro futebolistas, mas a inclusao
do advérbio ainda estabelece esse implicito. Nao diz tam-
bém com explicitude que ha oposigao entre Neto e os ou-
tros jogadores, sob o ponto de vista de contar com tempo
para evoluir. A escolha do conector “mas” entre a segunda
€ a primeira oragao so é possivel levando em conta esse
dado implicito. Como se vé, ha mais significados num texto
do que aqueles que aparecem explicitos na sua superficie.
Leitura proficiente é aquela capaz de depreender tanto um
tipo de significado quanto o outro, o que, em outras pala-
vras, significa ler nas entrelinhas. Sem essa habilidade, o
leitor passara por cima de significados importantes ou, o
que é bem pior, concordara com ideias e pontos de vista
que rejeitaria se os percebesse.

Os significados implicitos costumam ser classificados
em duas categorias: 0s pressupostos e os subentendidos.

Pressupostos: sdo ideias implicitas que estao impli-
cadas logicamente no sentido de certas palavras ou ex-
pressoes explicitadas na superficie da frase. Exemplo:

“André tornouse um antitabagista convicto.”

Ainformacgao explicita € que hoje André é um antitabagis-
ta convicto. Do sentido do verbo tornarse, que significa “vir a
ser”, decorre logicamente que antes André nao era antitaba-
gista convicto. Essa informacao esta pressuposta. Ninguém
se torna algo que ja era antes. Seria muito estranho dizer que
a palmeira tornouse um vegetal.

“Eu ainda ndo conhego a Europa.”

A informacgéo explicita € que o enunciador ndo tem co-
nhecimento do continente europeu. O advérbio ainda deixa
pressuposta a possibilidade de ele um dia conhecéla.

As informagdes explicitas podem ser questionadas pelo
receptor, que pode ou nao concordar com elas. Os pressu-
postos, porém, devem ser verdadeiros ou, pelo menos, admi-
tidos como tais, porque esta € uma condigcéo para garantir a
continuidade do dialogo e também para fornecer fundamento
as afirmacgdes explicitas. Isso significa que, se o pressuposto
é falso, a informacgéao explicita ndo tem cabimento. Assim, por
exemplo, se Maria n&o falta nunca a aula nenhuma, n&o tem
o menor sentido dizer “Até Maria compareceu a aula de hoje”.
Até estabelece o pressuposto da inclusdo de um elemento
inesperado.

Na leitura, € muito importante detectar os pressupostos,
pois eles sdo um recurso argumentativo que visa a levar o
receptor a aceitar a orientacao argumentativa do emissor. Ao
introduzir uma ideia sob a forma de pressuposto, o enuncia-
dor pretende transformar seu interlocutor em cumplice, pois
a ideia implicita nao é posta em discusséo, e todos os argu-
mentos explicitos s6 contribuem para confirmala. O pressus-
posto aprisiona o receptor no sistema de pensamento mon-
tado pelo enunciador.

Lingua Portuguesa

3

A Opcgao Certa Para a Sua Realizagao



APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

A demonstracao disso pode ser feita com as “verdades
incontestaveis” que estdo na base de muitos discursos politi-
COS, COMO O que segue:

“Quando o curso do rio Sdo Francisco for mudado, sera
resolvido o problema da seca no Nordeste.”

O enunciador estabelece o pressuposto de que é certa
a mudanca do curso do Sao Francisco e, por consequéncia,
a solucéo do problema da seca no Nordeste. O didlogo nao
teria continuidade se um interlocutor ndo admitisse ou colo-
casse sob suspeita essa certeza. Em outros termos, have-
ria quebra da continuidade do didlogo se alguém interviesse
com uma pergunta deste tipo:

“Mas quem disse que é certa a mudanga do curso do
rio?”

A aceitagdo do pressuposto estabelecido pelo emissor
permite levar adiante o debate; sua negagcdo compromete o
didlogo, uma vez que destroi a base sobre a qual se constroi
a argumentacao, e dai nenhum argumento tem mais impor-
tancia ou razéo de ser. Com pressupostos distintos, o dialogo
nao & possivel ou ndo tem sentido.

A mesma pergunta, feita para pessoas diferentes, pode
ser embaragosa ou nao, dependendo do que esta pressu-
posto em cada situagdo. Para alguém que ndo faz segredo
sobre a mudanga de emprego, ndo causa o menor embarago
uma pergunta como esta:

“Como vai vocé no seu novo emprego?”

O efeito da mesma pergunta seria catastrofico se ela
se dirigisse a uma pessoa que conseguiu um segundo em-
prego e quer manter sigilo até decidir se abandona o an-
terior. O adjetivo novo estabelece o pressuposto de que o
interrogado tem um emprego diferente do anterior.

Marcadores de Pressupostos

- Adjetivos ou palavras similares modificadoras do
substantivo

Julinha foi minha primeira filha.
“Primeira” pressupde que tenho outras filhas e que as
outras nasceram depois de Julinha.

Destruiram a outra igreja do povoado.
“Outra” pressupde a existéncia de pelo menos uma
igreja além da usada como referéncia.

- Certos verbos

Renato continua doente.
O verbo “continua” indica que Renato ja estava doente
no momento anterior ao presente.

Nossos dicionarios ja aportuguesaram a palavrea co-
pydesk.

O verbo “aportuguesar” estabelece o pressuposto de
que copidesque nao existia em portugués.

- Certos advérbios

A produgdo automobilistica brasileira esta totalmente
nas maos das multinacionais.

O advérbio totalmente pressupde que nao ha no Brasil
industria automobilistica nacional.

Vocé conferiu o resultado da loteria?

Hoje néo.

A negacdo precedida de um advérbio de tempo de
ambito limitado estabelece o pressuposto de que apenas
nesse intervalo (hoje) € que o interrogado nao praticou o
ato de conferir o resultado da loteria.

- Oragoes adjetivas

Os brasileiros, que nao se importam com a coletivida-
de, so se preocupam com seu bemestar e, por iSso, jogam
lixo na rua, fecham os cruzamentos, efc.

O pressuposto € que “todos” os brasileiros ndo se im-
portam com a coletividade.

Os brasileiros que nao se importam com a coletividade
SO se preocupam com seu bemestar e, por isso, jogam lixo
na rua, fecham os cruzamentos, efc.

Nesse caso, o pressuposto € outro: “alguns” brasilei-
ros nao se importam com a coletividade.

No primeiro caso, a oragao € explicativa; no segundo,
€ restritiva. As explicativas pressupdem que o que elas ex-
pressam se refere a totalidade dos elementos de um con-
junto; as restritivas, que o que elas dizem concerne ape-
nas a parte dos elementos de um conjunto. O produtor do
texto escrevera uma restritiva ou uma explicativa segundo
0 pressuposto que quiser comunicar.

Subentendidos: sao insinuagbes contidas em uma
frase ou um grupo de frases. Suponhamos que uma pes-
soa estivesse em visita a casa de outra num dia de frio gla-
cial e que uma janela, por onde entravam rajadas de vento,
estivesse aberta. Se o visitante dissesse “Que frio terrivel”,
poderia estar insinuando que a janela deveria ser fechada.

Ha uma diferenca capital entre o pressuposto e o su-
bentendido. O primeiro € uma informagao estabelecida
como indiscutivel tanto para o emissor quanto para o re-
ceptor, uma vez que decorre necessariamente do sentido
de algum elemento linguistico colocado na frase. Ele pode
ser negado, mas o emissor colocao implicitamente para
que nao o seja. Ja o subentendido é de responsabilidade
do receptor. O emissor pode esconder-se atras do sentido
literal das palavras e negar que tenha dito o que o recep-
tor depreendeu de suas palavras. Assim, no exemplo dado
acima, se o dono da casa disser que € muito pouco higiéni-
co fechar todas as janelas, o visitante pode dizer que tam-
bém acha e que apenas constatou a intensidade do frio.

O subentendido serve, muitas vezes, para o emissor
protegerse, para transmitir a informagéo que deseja dar a
conhecer sem se comprometer. Imaginemos, por exemplo,
que um funcionario recémpromovido numa empresa ouvis-
se de um colega o seguinte:

“Competéncia e mérito continuam ndo valendo nada
como critério de promogé&o nesta empresa...”
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Esse comentario talvez suscitasse esta suspeita:

“Vocé esta querendo dizer que eu ndo merecia a promo-
cao?”

Ora, o funcionario preterido, tendo recorrido a um suben-
tendido, poderia responder:

“Absolutamente! Estou falando em termos gerais.”

INTERPRETAGAO DE LINGUAGEM NAO VERBAL
(TABELAS, FOTOS, QUADRINHOS, ETC.)

A Interpretacéo de linguagem ndo verbal requer uma
construcao de sentidos. Torna-se necessaria a utilizagao de
processos de significagdo como: percepgao da atualidade, a
representacéo do mundo, a observagéo dos detalhes visuais
e/ou linguisticos, a transformagdo de linguagem conotativa
(sentido mais usual) em denotativa (sentido amplificado pelo
contexto, pelos aspetos socioculturais etc).

Exemplos:

Tirinha

DOIS TIPOS E PESSDAS
NESTE MUNDO ...

Tirinhas Populares

- Calvin & Haroldo (Calvin & Harold), de Watterson
(EUA). Calvin € um menino inteligente, criativo e sonhador,
gue tem um amigo imaginario, seu tigre de pellcia, Haroldo.
E um garoto que tem problemas de comportamento e mal-
-compreendido. Suas criticas indiretas sdo a escola, aos pais
a forma como os adultos veem as criangas.

- Mafalda, de Quino (Argentina). Mafalda € uma meni-
na superinteligente e entendida de politica, ética e questdes
sociais.

- Hagar, o Horrivel, de Dik Browne (EUA), sempre traz
discussoes relacionadas a histéria ocidental, arte, vida priva-
da e relagdes familiares.

- Garfield, de Jim Davis (EUA), é a série de tiras mais
lidas do mundo, junto com Calvin & Harold e Penauts. Além
da preguiga e fome voraz, o gato discute questoes de ciéncia,
problemas psicolégicos e fisicos (saude, obesidade, tédio, fo-
bias etc). Além disso, mostram os animais antropomorfizados
e “donos de casa’.

Charge

A charge ou cartum é um desenho de carater humoris-
tico, geralmente veiculado pela imprensa. Ela também pode
ser considerada como texto e, nesse sentido, pode ser lida
por qualquer um de nos. Trata-se de um tipo de texto muito
importante na midia atual, gragas a sua capacidade de fazer,
de modo sintético, criticas politico-sociais.

Um publico muito amplo se interessa pela charge, tan-
to pelo uso do humor e da satira, quanto por exigir do leitor
apenas um pequeno conhecimento da situagdo focalizada,
para se reconhecerem as referéncias e insinuagoes feitas
pelo autor.

Tabela

Quanto as tabelas, ha diversas formas de usa-las para
organizar as informagdes. Elas podem aparecer em ordem
crescente ou decrescente, no caso de numeros, ou em or-
dem alfabética, quando sdo compostas de nomes, por exem-
plo.

QUESTOES

01. Sobre as linguagens verbal e ndo verbal, estéo cor-
retas, exceto:

a) a linguagem nao verbal € composta por signos sono-
ros ou visuais, como placas, imagens, videos etc.

b) a linguagem verbal diz respeito aos signos que sado
formados por palavras. Eles podem ser sinais visuais e so-
noros.

c) a linguagem verbal, por dispor de elementos linguis-
ticos concretos, pode ser considerada superior a linguagem
nao verbal.

d) linguagem verbal e ndo verbal sdo importantes, e o
sucesso na comunicagao depende delas, ou seja, quando
um interlocutor recebe e compreende uma mensagem ade-
quadamente.

02. Qual o tipo de linguagem utilizada abaixo:

- ~
; S
,*" Tomara que hoje
’ . \
;' depois da aula, ele !
‘.\ me convide pra /'

-

https://www.todamateria.com.br/linguagem-verbal-e-
-nao-verbal/
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OPERAGOES FUNDAMENTAIS: ADICAO, SUB-
TRAGAO, MULTIPLICAGAO E DIVISAO.

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico neces-
sario para efetuar uma contagem.

Comecgando por zero e acrescentando sempre uma
unidade, obtemos os elementos dos nimeros naturais:

N=1{01,23456...}

A construgdo dos Numeros Naturais

- Todo numero natural dado tem um sucessor (nUmero
que vem depois do numero dado), considerando também
0 zero.

Exemplos: Seja m um numero natural.
a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 0 é 1.

c) O sucessorde 1 é 2.

d) O sucessor de 19 é 20.

- Se um numero natural é sucessor de outro, entdo
os dois numeros juntos sdo chamados numeros consecu-
tivos.

Exemplos:

a) 1 e 2 sdo numeros consecutivos.
b) 5 e 6 sdo numeros consecutivos.
c) 50 e 51 s&o numeros consecutivos.

- Varios numeros formam uma colegdo de numeros
naturais consecutivos se o segundo € sucessor do primei-
ro, o terceiro é sucessor do segundo, o quarto € sucessor
do terceiro e assim sucessivamente.

Exemplos:

a)1,2,3,4,5, 6 e 7 sao consecutivos.

b) 5, 6 e 7 sdo consecutivos.

c) 50, 51, 52 e 53 séo consecutivos.

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do numero dado).

Exemplos: Se m € um numero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 ¢ 55.

d) O antecessor de 10 € 9.

Subconjuntos de N

Vale lembrar que um asterisco, colocado junto a letra
que simboliza um conjunto, significa que o zero foi exclui-
do de tal conjunto.

N*={1,2,3,4,5,...}

NUMEROS ORDINAIS

Os numeros ordinais sao tipos de numerais utiliza-
dos para indicar uma ordem ou hierarquia numa dada se-
quéncia. Ou seja, eles indicam a posigao ou lugar que algo
ou alguém ocupa numa série ou conjunto.

Sao muito utilizados em competigbes esportivas, para
indicar andares de edificios, topicos de uma lista, as partes
de algo, artigos de lei, decretos, capitulos de obra, indica-
¢ao de séculos, dentre outros.

Lista de Niumeros Ordinais

Segue abaixo uma lista dos numeros ordinais e os ter-
mos escritos por extenso.

Numero Nomenclatura

1.° primeiro

2.° segundo

3.° terceiro

4.° quarto

5.° quinto

6.° sexto

7.° sétimo

8.° oitavo

9.° nono

10.° décimo

110 déci[’np primeiro ou
undécimo

120 décimo , §egundo
ou duodécimo

13.° décimo terceiro

14.° décimo quarto

15.° décimo quinto

16.° décimo sexto

17.° décimo sétimo

18.° décimo oitavo

19.° décimo nono

20.° vigésimo

21.° vigésimo primeiro

22.° vigésimo segundo

23.° vigésimo terceiro

24.° vigésimo quarto

25.° vigésimo quinto

26.° vigésimo sexto

27.° vigésimo sétimo

28.° vigésimo oitavo
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Numero Nomenclatura

29.° vigésimo nono

30.° trigésimo

40.° quadragésimo

50.° quinquagésimo

60.° sexagésimo

o septuagésimo ou

70. Y
setuagésimo

80.° octogésimo

90.° nonagésimo

100.° centésimo

200.° ducentésimo

300.0 trece’nt.ésimo ou tri-
centésimo

400.° quadringentésimo

500.° quingentésimo

600.° se.xcenté’si.mo ou
seiscentésimo

700.° septingentés_imo
ou setingentésimo

800.° octingentfégimo ou
octogentésimo

900.° noninger]tésimo ou
nongentésimo

1.000.° milésimo

10.000.° décimo milésimo

100.000.° centésimo milési-
mo

1.000.000.° milionésimo

1.000.000.000.° bilionésimo

1.000.000.000.000.° trilionésimo

1.000.000.000.000.000.° quatrilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.° quintilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000.° | Sextilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000. g

o Septilionésimo

000.

1.000.000.000.000.000.000.000.0 Octilionésimo

00.000.°

1.000.000.000.000.000.000.000.0 Nonilionésimo

00.000.000.°

1.000.000.000.000.000.000.000.0 Decilionésimo

00.000.000.000.°

Fonte: https://www.todamateria.com.br/numeros-ordi-
nais/

NUMEROS REAIS

O conjunto dos numeros reais R € uma expansao
do conjunto dos numeros racionais que engloba ndo so6
os inteiros e os fracionarios, positivos e negativos, mas
também todos os numeros irracionais.

Os numeros reais sdo numeros usados para re-
presentar uma quantidade continua (incluindo o zero
e o0s negativos). Pode-se pensar num numero real
como uma fragdo decimal possivelmente infinita, como
3,141592(...). Os numeros reais tém uma correspondén-
cia biunivoca com os pontos de uma reta.

Denomina-se corpo dos numeros reais a colegao
dos elementos pertencentes a conclusao dos racionais,
formado pelo corpo de fragdes associado aos inteiros
(nameros racionais) e a norma associada ao infinito.

Existem também outras conclusdes dos racionais,
uma para cada numero primo p, chamadas numeros
p-adicos. O corpo dos numeros p-adicos é formado pe-
los racionais e a norma associada a p!

Propriedade

O conjunto dos numeros reais com as operagdes
binarias de soma e produto e com a relagao natural de
ordem formam um corpo ordenado. Além das proprieda-
des de um corpo ordenado, R tem a seguinte proprieda-
de: Se R for dividido em dois conjuntos (uma particao) A
e B, de modo que todo elemento de A é menor que todo
elemento de B, entdo existe um elemento x que separa
os dois conjuntos, ou seja, x € maior ou igual a todo
elemento de A e menor ou igual a todo elemento de B.

VA, B,(R=AUBA(Va€ A,be B, (a< b))
= (dr,(Vae AbeB = a<z<b)

Ao conjunto formado pelos numeros Irracionais e
pelos numeros Racionais chamamos de conjunto dos
numeros Reais. Ao unirmos o conjunto dos nimeros Ir-
racionais com o conjunto dos numeros Racionais, for-
mando o conjunto dos niumeros Reais, todas as distan-
cias representadas por eles sobre uma reta preenchem-
-na por completo; isto é, ocupam todos os seus pontos.
Por isso, essa reta é denominada reta Real.
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Racionais

Reta Real

Cada novo conjunto numérico ocupa mais pontos da reta.
O conjurto dos ndmeros reais a preenche por completo.

Podemos concluir que na representagao dos numeros
Reais sobre uma reta, dados uma origem e uma unidade,
a cada ponto da reta corresponde um numero Real e a
cada numero Real corresponde um ponto na reta.

Expressdo aproximada dos nimeros Reais

- -
1 2
= =
14 13
—y
1,41 142
r—a
1414 14135

N2

Os numeros Irracionais possuem infinitos algarismos
decimais nao-periddicos. As operagdes com esta classe
de numeros sempre produzem erros quando nao se uti-
lizam todos os algarismos decimais. Por outro lado, é im-
possivel utilizar todos eles nos calculos. Por isso, somos
obrigados a usar aproximacgoes, isto €, cortamos o decimal
em algum lugar e desprezamos os algarismos restantes.
Os algarismos escolhidos serdo uma aproximagéo do nu-
mero Real. Observe como tomamos a aproximacao de e
do numero nas tabelas.

Aproximagao por
Falta Excesso
Erro menor que V2w V2o
1 unidade 1 3 2 4
1 décimo 1,4 3.1 1,5 3,2
~ . , 1 centésimo 1,41 3,14 1,42 3,15
Ordenagéo dos numeros Reais —
A representagdo dos nimeros Reais permite definir 1 milésimo 1,414 | 3,141 1,415 3,142
uma relagao de ordem entre eles. Os numeros Reais po- 1 décimo de
sitivos sdo maiores que zero e os negativos, menores. Ex- milésimo 1,4142 13,1415 |1,4134 | 3,1416

pressamos a relagdo de ordem da seguinte maneira: Da-
dos dois numeros Reais a e b,
asbob-az0

Exemplo: -15< < 5—-(-15)20
5+1520

Propriedades da relagdo de ordem
- Reflexiva: a< a

- Transitiva:a<beb<c—sa<c

- Anti-simétrica;:a<beb<a—sa=b
-Ordemtotal: a<boub<aoua=b

Operagbées com numeros Reais

Operando com as aproximagdes, obtemos uma suces-
sdo de intervalos fixos que determinam um ndmero Real.
E assim que vamos trabalhar as operacées adigdo, sub-
tragdo, multiplicacao e divisdo. Relacionamos, em segui-
da, uma série de recomendacdes Uteis para operar com
numeros Reais:

- Vamos tomar a aproximacgao por falta.

- Se quisermos ter uma ideia do erro cometido, esco-
Ihemos 0 mesmo numero de casas decimais em ambos os
numeros.

- Se utilizamos uma calculadora, devemos usar a apro-
ximagado maxima admitida pela maquina (o maior nimero
de casas decimais).

- Quando operamos com numeros Reais, devemos fa-
zer constar o erro de aproximagao ou o numero de casas
decimais.
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- E importante adquirirmos a idéia de aproximacdo
em fungdo da necessidade. Por exemplo, para desenhar
o projeto de uma casa, basta tomar medidas com um erro
de centésimo.

- Em geral, para obter uma aproximagéo de n casas
decimais, devemos trabalhar com numeros Reais aproxi-
mados, isto é, com n + 1 casas decimais.

Para colocar em pratica o que foi exposto, vamos fazer
as quatro operacdes indicadas: adi¢ao, subtracao, multipli-
cagao e divisdo com dois numeros Irracionais.

V2 =1,41421 ...
V3 =1,73205...

Valor Absoluto

Como vimos, o erro pode ser:

- Por excesso: neste caso, consideramos o erro posi-
tivo.

- Por falta: neste caso, consideramos o erro negativo.

Quando o erro é dado sem sinal, diz-se que esta dado
em valor absoluto. O valor absoluto de um nimero a é de-
signado por |a] e coincide com o numero positivo, se for
positivo, e com seu oposto, se for negativo.

Exemplo: Um livro nos custou 8,50 reais. Pagamos
com uma nota de 10 reais. Se nos devolve 1,60 real de
troco, o vendedor cometeu um erro de +10 centavos. Ao
contrario, se nos devolve 1,40 real, o erro cometido é de
10 centavos.

QEina & APROXIMAGAD POR EXCESSO POR FALTA
Soma de >
1 2 14143 14142
niimeros reais: i
2+ 3 3 1,7321 1,7320
3+ 3 3,1464 3,1462
erro maximo 0,0002 0,0002
Subtracao de
e roais: ﬂ 1,4143 1,4142
f3-12 3 1,7321 1,7320
E=p 0,3178 0,3178
erro maximo 0,0000 0,0000
Multiplicagao
Bl A iz 1,4143 14142
reais: /3 X J2 3 1,7321 1,7320
I 53 S 2,4497 2,4493
erro maximo 0,0004 0,0004
Divisao de 2 1,4143 1,4142
NUMEros reais:
{3+ {2 3 1,7321 1,7320
3+ 2 1,2247 1,2247
erro maximo 0,0000 0,0000

Operagdes com numeros naturais
Adicao

Seu objetivo é reunir em um so os valores de varios
numeros. Os numeros cujos valores devem ser reunidos
sdo denominados parcelas.

Propriedades
Comutativa

Se a e b sdo dois numeros naturais, entédo, a ordem
em que forem colocados ao se efetuar a adigao nao altera
o resultado. Assim:

at+b=b+a

Associativa

Se a, b e ¢ sdo trés numeros naturais, o agrupamento
que fizermos deles nao alterara o resultado da soma:
[a+b]+c=a+[b+c]

Subtragao

Se conhecemos a soma de dois niumeros naturais e
também um desses numeros podemos achar o outro? A
resposta nos leva a subtragdo de nimeros naturais.

b+c=a, portanto, c=a-b

a é o minuendo; b o subtraendo

No entanto, devemos considerar que a subtracao de
numeros naturais nem sempre é possivel. Quando o sub-
traendo é maior que o minuendo, ndo temos solugéo no
conjunto dos naturais.

5-7¢N

Multiplicacao

Podemos interpretar a multiplicagdo como uma soma
de parcelas iguais.

bxa=a+ta+a+ta..

Propriedades

Comutativa

Se a e b sdo dois numeros naturais, a ordem com que
forem multiplicados néo altera o produto:

axb= bxa

Associativa

Se a, b e ¢ sdo numeros naturais, podemos substituir
dois ou mais fatores pelo produto efetuado sem alterar o

resultado:
[axb]xc=ax[bxc]
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Divisdo

Operacao inversa a multiplicagéo.
D=dxq
Onde,D ¢ o dividendo d € o divisor e q o0 quociente

Problemas com as quatro operagoes

1) Paula, Ana e Marta s&o irméas e todas elas ganham
mesadas do pai, s6 que cada uma ganha um valor diferen-
te. Paula ganha R$ 70,00 por més, Ana ganha R$ 60,00 e
Maria R$ 50,00. Qual o total que o pai das meninas precisa
separar no més para pagar as mesadas?

Solugao

O total é a soma da mesada de cada uma:
70+60+50=180

O pai das meninas precisa separar no més para pagar
as mesadas R$180,00.

1) Na fruteira de seu Manoel, das 520 laranjas que
havia para venda, 60 estavam estragadas e foram separa-
das das demais. Quantas laranjas ficaram?

Solugao
520-60=460 laranjas
Ficaram 460 laranjas

2) O professor de matematica de uma turma de 36
alunos decidiu dividir a turma em grupos, sendo que cada
grupo teria 4 integrantes. Quantos grupos serao formados?

Solugao
36:4=9
Serao formados 9 grupos

QUESTOES

1 - (SABESP - APRENDIZ - FCC/2012) Um comer-
ciante tem 8 prateleiras em seu emporio para organizar os
produtos de limpeza. Adquiriu 100 caixas desses produtos
com 20 unidades cada uma, sendo que a quantidade total
de unidades compradas sera distribuida igualmente entre
essas prateleiras. Desse modo, cada prateleira recebera
um numero de unidades, desses produtos, igual a

2 - (CAMARA DE CANITAR/SP - RECEPCIONISTA -
INDEC/2013) Em uma banca de revistas existem um total
de 870 exemplares dos mais variados temas. Metade das
revistas é da editora A, dentre as demais, um ter¢o sao
publicagbes antigas. Qual o nimero de exemplares que
nao sao da Editora A e nem sao antigas?

A) 320
B) 290
C) 435
D) 145

3-(TRT 62— TECNICO JUDICIARIO- ADMINISTRA-
TIVA - FCC/2012) Em uma praia chamava a atengao um
catador de cocos (a agua do coco ja havia sido retirada).
Ele sé pegava cocos inteiros e agia da seguinte maneira:
o primeiro coco ele coloca inteiro de um lado; o segun-
do ele dividia ao meio e colocava as metades em outro
lado; o terceiro coco ele dividia em trés partes iguais e
colocava os tergos de coco em um terceiro lugar, dife-
rente dos outros lugares; o quarto coco ele dividia em
quatro partes iguais e colocava os quartos de coco em
um quarto lugar diferente dos outros lugares. No quinto
coco agia como se fosse o primeiro coco e colocava in-
teiro de um lado, o seguinte dividia ao meio, o seguinte
em trés partes iguais, o seguinte em quatro partes iguais
e seguia na sequéncia: inteiro, meios, trés partes iguais,
quatro partes iguais. Fez isso com exatamente 59 cocos
quando alguém disse ao catador: eu quero trés quintos
dos seus tergos de coco e metade dos seus quartos de
coco. O catador consentiu e deu para a pessoa

A) 52 pedagos de coco.
B) 55 pedacos de coco.
C) 59 pedacgos de coco.
D) 98 pedagos de coco.
E) 101 pedacgos de coco.

4 - (UEM/PR - AUXILIAR OPERACIONAL -
UEM/2014) A mae do Vitor fez um bolo e repartiu em
24 pedagos, todos de mesmo tamanho. A méae e o pai
comeram juntos, %4 do bolo. O Vitor e a sua irma come-
ram, cada um deles, ¥ do bolo. Quantos pedagos de
bolo sobraram?

A) 4
B) 6
c)8
D) 10
E) 12

5 - (UEM/PR - AUXILIAR OPERACIONAL -
UEM/2014) Paulo recebeu R$1.000,00 de salario. Ele
gastou 4 do salario com aluguel da casa e 3/5 do sala-
rio com outras despesas. Do salario que Paulo recebeu,
quantos reais ainda restam?

A) R$ 120,00
B) R$ 150,00
C) R$ 180,00
D) R$ 210,00
E) R$ 240,00

Matematica
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REDAGAO OFICIAL. ASPECTOS GERAIS. IDEN-
TIDADE VISUAL. ATOS OFICIAIS: MEDIDAS,
SISTEMATICA DOS INSTRUMENTOS NORMA-
TIVOS ENCAMINHAMENTO. ELABORAGAO DE
DOCUMENTOS; NORMAS GERAIS DE ELABO-
RAGAO, SIGLAS E ACRONIMOS, ViCIOS DE LIN-
GUAGEM, HIFEN, DESTAQUES MINUSCULAS,
ENUMERAGOES, GRAFIA DE NUMERAIS, FE-
CHO PARA COMUNICAGOES, IDENTIFICAGAO
DO SIGNATARIO, AUTORIDADES - FORMA DE
TRATAMENTO, ABREVIATURA, VOCATIVO, DES-
TINATARIO E ENVELOPE. MODELOS DE COMU-
NICAGOES OFICIAIS ESTRUTURAS: APOSTILA,
ATA, CARTA, CARTAO DE VISITA, CIRCULAR,
COMUNICAGAO INTERNA, CONTRATO, CON-
VENIO, CORREIO ELETRONICO, DESPACHO,
INSTRUGAO NORMATIVA, NOTA INFORMATIVA,
NOTA TECNICA, OFiCIO, ORDEM DE SERVIGO,
PARECER, PORTARIA, REGIMENTO INTERNO,
RESOLUGAO. O PADRAO OFICIO. AVISO E OFi-
Cl0. MEMORANDO. EXPOSIGAO DE MOTIVOS.

MANUAL DE REDAQAO DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA

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 Exposicao de Motivaos
fov. forma verbal
fem. feminino

ind. indicativo

Sinais e abreviaturas empregados

ICP-Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. masculino
obj. dir. objeto direto
obj. ind. objeto indireto
p- pagina
p-us. pouco usado
pess. pessoa
pl. plural
pref. prefixo
pres. presente
Res. Resolugdo do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal

5. substantivo

s.f. substantivo feminino

s.m. substantivo masculino

SEIl Sistema Eletronico de Informacdes

sing. singular

th. também
V. ver ouwverbo

v. g. verbi gratia

var. pop. variante popular

AS COMUNICAGOES OFICIAIS
ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL
1 Panorama da comunicacgao oficial

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

a) alguém que comunique;

b) algo a ser comunicado;

c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redacgdo oficial, quem comunica é sem-
pre o servigo publico (este/esta ou aquele/aquela Minis-
tério, Secretaria, Departamento, Divisado, Servigo, Se¢ao);
0 que se comunica € sempre algum assunto relativo as
atribuicbes do 6rgdo que comunica; e o destinatario dessa
comunicagao € o publico, uma instituicao privada ou ou-
tro 6rgéao ou entidade publica, do Poder Executivo ou dos
outros Poderes. Além disso, deve-se considerar a intengao
do emissor e a finalidade do documento, para que o texto
esteja adequado a situagdo comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de lin-
guagem nos atos e nos expedientes oficiais decorre, de
um lado, do proéprio carater publico desses atos e comuni-
cagoes; de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui
entendidos como atos de carater normativo, ou estabele-
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cem regras para a conduta dos cidadaos, ou regulam o
funcionamento dos 6rgéos e entidades publicos, o que s6
€ alcancado se, em sua elaboracao, for empregada a lin-
guagem adequada. O mesmo se da com os expedientes
oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com cla-
reza e objetividade.

2 O que é redacgao oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redagéao oficial é a
maneira pela qual o Poder Publico redige comunicacgdes
oficiais e atos normativos. Neste Manual, interessa-nos
trata-la do ponto de vista da administracao publica federal.

A redacéo oficial ndo é necessariamente arida e con-
traria & evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica
— comunicar com objetividade e maxima clareza — impde
certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira
diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da cor-
respondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da
redacao oficial, passemos a analise pormenorizada de
cada um de seus atributos.

3 Atributos da redacgéao oficial

A redacao oficial deve caracterizar-se por:

* clareza e precisao;

* objetividade;

* CONCIiSao;

* coesao e coeréncia;

* impessoalidade;

 formalidade e padronizagao; e

* uso da norma padréo da lingua portuguesa.

Fundamentalmente, esses atributos decorrem da
Constituicado, que dispde, no art. 37: “A administragao pu-
blica direta, indireta, de qualquer dos Poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obede-
cera aos principios de legalidade, impessoalidade, morali-
dade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade, a
impessoalidade e a eficiéncia principios fundamentais de
toda a administragdo publica, devem igualmente nortear a
elaboragao dos atos e das comunicagdes oficiais.

3.1 Clareza e precisao
CLAREZA

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto
oficial. Pode-se definir como claro aquele texto que pos-
sibilita imediata compreenséo pelo leitor. Ndo se concebe
que um documento oficial ou um ato normativo de qual-
quer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte
ou impossibilite sua compreensado. A transparéncia é re-
quisito do proprio Estado de Direito: € inaceitavel que um
texto oficial ou um ato normativo n&o seja entendido pelos
cidadaos. O principio constitucional da publicidade n&o se
esgota na mera publicagdo do texto, estendendo-se, ain-
da, a necessidade de que o texto seja claro.

Para a obtengao de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressodes simples, em seu sen-
tido comum, salvo quando o texto versar sobre assunto
técnico, hipotese em que se utilizara nomenclatura prépria
da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as
oracdes na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas.
Em certas ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se a
adogao da ordem inversa da oragéo;

c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o
texto;

d) n&o utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

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

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma ape-
nas quando indispensaveis, em razao de serem designa-
¢coes ou expressoes de uso ja consagrado ou de ndo terem
exata traducéo. Nesse caso, grafe-as em italico, conforme
orientagdes do subitem 10.2 deste Manual.

PRECISAO

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

a) articulagao da linguagem comum ou técnica para a
perfeita compreenséo da ideia veiculada no texto;

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

c) escolha de expressao ou palavra que nao confira
duplo sentido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto
redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obs-
curos provém principalmente da falta da releitura, o que
tornaria possivel sua correcdo. Na revisao de um expe-
diente, deve-se avaliar se ele sera de facil compreensao
por seu destinatario. O que nos parece 6bvio pode ser
desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos so-
bre certos assuntos, em decorréncia de nossa experiéncia
profissional, muitas vezes, faz com que os tomemos como
de conhecimento geral, o que nem sempre é verdade. Ex-
plicite, desenvolva, esclarecga, precise os termos técnicos,
o significado das siglas e das abreviagdes e os conceitos
especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisao atenta exige tempo. A pressa com que sao
elaboradas certas comunicagbes quase sempre compro-
mete sua clareza. “Nao ha assuntos urgentes, ha assuntos
atrasados”, diz a maxima. Evite-se, pois, o atraso, com sua
indesejavel repercussao no texto redigido.

A clareza e a precisao néo sao atributos que se atin-
jam por si s6s: elas dependem estritamente das demais
caracteristicas da redagao oficial, apresentadas a seguir.

3.2 Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja
abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir
isso, é fundamental que o redator saiba de antemao qual é
a ideia principal e quais sédo as secundarias.
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Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe
em todo texto de alguma complexidade: as fundamentais e
as secundarias. Essas ultimas podem esclarecer o sentido
daquelas, detalha-las, exemplifica-las; mas existem tam-
bém ideias secundarias que nao acrescentam informagao
alguma ao texto, nem tém maior relagédo com as funda-
mentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o que tam-
bém proporcionara mais objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto
com o assunto e com as informagdes, sem subterfugios,
sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressao ou torna
o texto rude e grosseiro.

3.3 Concisao

A concisao é antes uma qualidade do que uma carac-
teristica do texto oficial. Conciso é o texto que consegue
transmitir o maximo de informagées com o minimo de pa-
lavras. Nao 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 ex-
cluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sédo dispensaveis: o texto deve
evitar caracterizagbes e comentarios supérfluos, adjetivos
e advérbios inuteis, subordinagdo excessiva. A seguir, um
exemplo1 de periodo mal construido, prolixo:

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e preciséao,
naquela tarde de 2009, o resultado da consulta a popula-
¢ao acriana, verificou-se que a esmagadora e ampla maio-
ria da populagdo daquele distante estado manifestou-se
pela efusiva e indubitavel rejeicdo da alteracado realizada
pela Lei no 11.662/2008. Nao satisfeita, inconformada e in-
dignada, com a nova hora legal vinculada ao terceiro fuso,
a maioria da populagédo do Acre demonstrou que a ela se-
ria melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco horas a
menos que em Greenwich.

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessa-
rios, abusou-se no emprego de adjetivos (impressionante,
esmagadora, ampla, inconformada, indignada), o que lhe
confere carga afetiva injustificavel, sobretudo em texto ofi-
cial, que deve primar pela impessoalidade. Eliminados os
excessos, o periodo ganha concisao, harmonia e unidade:

Exemplo:

Apurado o resultado da consulta a populagao acreana,
verificou-se que a maioria da populagao manifestou-se pela
rejeicdo da alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008.
Nao satisfeita com a nova hora legal vinculada ao terceiro
fuso, a maioria da populagdo do Acre demonstrou que a
ela seria melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco
horas menos que em Greenwich.

3.4 Coeséo e coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coes&o e coeréncia.
Tais atributos favorecem a conexao, a ligagéo, a harmonia
entre os elementos de um texto. Percebe-se que o texto
tem coesao e coeréncia quando se |&€ um texto e se verifica
que as palavras, as frases e os paragrafos estdo entrela-
¢ados, dando continuidade uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coeséo e a
coeréncia de um texto sao: referéncia, substituigéo, elipse
e uso de conjungao.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam
a outros necessarios a sua interpretacao. Esse mecanis-
mo pode dar-se por retomada de um termo, relagdo com
0 que é precedente no texto, ou por antecipagao de um
termo cuja interpretacdo dependa do que se segue.

Exemplos:

O Deputado evitou a instalagdo da CPI da corrupgao.
Ele aguardou a decisao do Plenario.

O TCU apontou estas irregularidades: falta de assina-
tura e de identificagdo no documento.

A substituicdo é a colocagdo de um item lexical no lu-
gar de outro(s) ou no lugar de uma oragao.

Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder
Executivo federal propds reduzir as aliquotas.

O oficio esta pronto. O documento trata da exoneragao
do servidor.

Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em se-
guida, os prefeitos fizeram o mesmo.

A elipse consiste na omissdo de um termo recuperavel
pelo contexto.

Exemplo:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria,
os particulares. (Na segunda oragdo, houve a omissédo do
verbo “regulamenta”).

Outra estratégia para proporcionar coesao e coeréncia
ao texto é utilizar conjungao para estabelecer ligagao entre
oragdes, periodos ou paragrafos.

Exemplo:
O Embaixador compareceu a reuniao, pois identificou
o interesse de seu Governo pelo assunto.

3.5 Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional
(Constituicao, art. 37), e seu significado remete a dois as-
pectos: o primeiro € a obrigatoriedade de que a administra-
¢ao publica proceda de modo a nao privilegiar ou prejudi-
car ninguém, de que o seu norte seja, sempre, 0O interesse
publico; o segundo, a abstracao da pessoalidade dos atos
administrativos, pois, apesar de a acdo administrativa ser
exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.
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A redacéo oficial é elaborada sempre em nome do ser-
vico publico e sempre em atendimento ao interesse geral
dos cidaddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expe-
dientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que
nao a estritamente impessoal.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que
deve ser dado aos assuntos que constam das comunica-
¢Oes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem co-
munica: embora se trate, por exemplo, de um expediente
assinado por Chefe de determinada Sec¢éo, a comunicagao
€ sempre feita em nome do servico publico. Obtém-se, as-
sim, uma desejavel padronizagdo, que permite que as co-
municagdes elaboradas em diferentes setores da adminis-
tragédo publica guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagao:
ela pode ser dirigida a um cidad@o, sempre concebido como
publico, ou a uma instituicdo privada, a outro 6rgéo ou a
outra entidade publica. Em todos os casos, temos um desti-
natario concebido de forma homogénea e impessoal; e

¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o
universo tematico das comunicagdes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural
nao caber qualquer tom particular ou pessoal.

N&o ha lugar na redacao oficial para impressdes pesso-
ais, como as que, por exemplo, constam de uma carta a um
amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de um
texto literario. A redacao oficial deve ser isenta da interfe-
réncia da individualidade de quem a elabora. A concisao, a
clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos
para elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda,
para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

3.6 Formalidade e padronizagao

As comunicagdes administrativas devem ser sempre
formais, isto €, obedecer a certas regras de forma (BRASIL,
2015a). Isso é valido tanto para as comunicagdes feitas em
meio eletrénico (por exemplo, o e-mail , 0 documento ge-
rado no SEIl!, o documento em html etc.), quanto para os
eventuais documentos impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento.
N&o se trata somente do correto emprego deste ou daquele
pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel,
mais do que isso: a formalidade diz respeito a civilidade no
préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comuni-
cacgao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a ne-
cessaria uniformidade das comunicagées. Ora, se a admi-
nistracéo publica federal € una, é natural que as comunica-
¢Oes que expega sigam o mesmo padrao. O estabelecimen-
to desse padrao, uma das metas deste Manual, exige que
se atente para todas as caracteristicas da redagéao oficial e
que se cuide, ainda, da apresentagéo dos textos.

A digitagdo sem erros, o uso de papéis uniformes para
o texto definitivo, nas excecgdes em que se fizer necessaria
a impresséo, e a correta diagramacao do texto sédo indis-
pensaveis para a padronizagdo. Consulte o Capitulo Il, “As
comunicacgdes oficiais”, a respeito de normas especificas
para cada tipo de expediente.

Em razao de seu carater publico e de sua finalidade,
os atos normativos e os expedientes oficiais requerem o
uso do padrao culto do idioma, que acata os preceitos
da gramatica formal e emprega um Iéxico compartilhado
pelo conjunto dos usuarios da lingua. O uso do padréao
culto é, portanto, imprescindivel na redagéo oficial por
estar acima das diferencas lexicais, morfologicas ou sin-
taticas, regionais; dos modismos vocabulares e das parti-
cularidades linguisticas.

Recomendacgdes:

 a lingua culta é contra a pobreza de expresséao e
nao contra a sua simplicidade;

* 0 uso do padrao culto nao significa empregar a lin-
gua de modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem
préprias do estilo literario;

* a consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa
na redagao de um bom texto.

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um
padrao oficial de linguagem, o que ha é o uso da norma
padrdo nos atos e nas comunicacdes oficiais. E claro que
havera preferéncia pelo uso de determinadas expressoes,
ou sera obedecida certa tradigdo no emprego das formas
sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que
se consagre a utilizacdo de uma forma de linguagem bu-
rocratica. O jargéo burocratico, como todo jargdo, deve
ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.

AS COMUNICAGOES OFICIAIS

4 Introducéo

A redagdo das comunicagdes oficiais deve, antes
de tudo, seguir os preceitos explicitados no Capitulo |,
“Aspectos gerais da redacgao oficial’. Além disso, ha ca-
racteristicas especificas de cada tipo de expediente, que
serao tratadas em detalhe neste capitulo. Antes de pas-
sarmos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns
a quase todas as modalidades de comunicagao oficial.

4.1 Pronomes de tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tra-
tamento adota a segunda pessoa do plural, de maneira
indireta, para referenciar atributos da pessoa a qual se
dirige. Na redagao oficial, € necessario atengéo para o
uso dos pronomes de tratamento em trés momentos dis-
tintos: no enderegamento, no vocativo e no corpo do tex-
to. No vocativo, o autor dirige-se ao destinatario no inicio
do documento. No corpo do texto, pode-se empregar os
pronomes de tratamento em sua forma abreviada ou por
extenso.

O enderegamento é o texto utilizado no envelope que
contém a correspondéncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizagcdo de pronomes
de tratamento no texto oficial
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Tratamento no

Autoridade Ender it Vocati Abreviatura
corpo do texto
) L Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia o R Vossa .
L Senhor Presidente da . N&o se usa
Republica Senhor o Exceléncia
Republica,
Presidente do . Excelentissimo
A Sua Exceléncia o ) Vossa .
Congresso Senhor Presidente do . N&o se usa
) Senhor ) Exceléncia
Nacional Congresso Nacional,
) Excelentissimo
Presidente do . )
A Sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa N
Supremo L Nao se usa
N Senhor Supremo Tribunal Exceléncia
Tribunal Federal
Federal,
Vice-Presidente | A Sua Exceléncia o o " v
ice- [f!SI ente ua Exceléncia o\ o sente  da ossaﬂ V. B,
da Republica Senhor . Exceléncia
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia o - Vossa
Senhor Ministro, . V. Exa.
Estado Senhor Exceléncia
Secretario-
Executivo de
Ministério = - .
) A Sua Exceléncia o Senhor Secretdrio- Vossa
demais R . V. Exa.
Senhor Executivo, Exceléncia
ocupantes
de cargos de
natureza especial
Tratamento no
Autoridade Enderegamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
A Sua Exceléncia o Vossa
Embaixador Senhor Embaixador, .. V. Exa.
Senhor Exceléncia
Oficial-General .
A Sua Exceléncia o Vossa
das Forgas Senhor + Posto, L V. Exa.
Senhor Exceléncia
Armadas
Outros ostos
i~ p Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Vossa
L Senhor Senador, - V. Exa.
Replblica Senhor Exceléncia
Deputado -
A Sua Exceléncia o Vossa
Federal Senher Deputado, L V. Exa.
Senhor Exceléncia
Ministro do . Senhor Ministro do
) A Sua Exceléncia o _ Vossa
Tribunal de Tribunal de Contas da . V. Exa.
- Senhor . Exceléncia
Contas da Unido Unido,
Ministro dos
5 a N L Vossa
Tribunais A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, L V. Exa.
) Exceléncia
Superiores Senhor

Os exemplos acima sao meramente exemplificativos. A
profusdo de normas estabelecendo hipdteses de trata-
mento por meio do pronome “Vossa Exceléncia” para
categorias especificas tornou inviavel arrolar todas as
hipoteses.

4.1.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas pecu-
liaridades quanto as concordancias verbal, nominal e pro-
nominal. Embora se refiram a segunda pessoa gramatical
(a pessoa com quem se fala), levam a concordancia para
a terceira pessoa.

Os pronomes Vossa Exceléncia ou Vossa Senhoria
sao utilizados para se comunicar diretamente com o re-
ceptor.

Exemplo:
Vossa Senhoria designara o assessor.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos
a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pes-
soa.

Exemplo:

Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo “Vos-
sa Senhoria designara vosso substituto”)

Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes,
0 género gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa
a que se refere, e nao com o substantivo que compde a
locugéo.

Exemplos:

Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exce-
|Iéncia esta atarefado.

Se o interlocutor for mulher: Vossa Exceléncia esta
atarefada.

O pronome Sua Exceléncia é utilizado para se fazer
referéncia a alguma autoridade (indiretamente).

Exemplo:
A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa
Civil (por exemplo, no enderegamento do expediente)

4.2 Signatario
4.2.1 Cargos interino e substituto

Na identificacao do signatario, depois do nome do car-
go, € possivel utilizar os termos interino e substituto, con-
forme situagdes a seguir: interino é aquele nomeado para
ocupar transitoriamente cargo publico durante a vacéancia;
substituto é aquele designado para exercer as atribuicdes
de cargo publico vago ou no caso de afastamento e impe-
dimentos legais ou regulamentares do titular. Esses ter-
mos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem
hifen, sem virgula e em minusculo.

Exemplos:
Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto

4.2.2 Signatarias do sexo feminino

Na identificacdo do signatario, o cargo ocupado por
pessoa do sexo feminino deve ser flexionado no género
feminino.

Exemplos:

Ministra de Estado

Secretaria-Executiva interina

Técnica Administrativa

Coordenadora Administrativa

4.3 Grafia de cargos compostos

Escrevem-se com hifen:

Conhecimetos Especificos
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CONCEITOS BASICOS: HARDWARE,
SOFTWARE NAVEGADORES, APLICATIVOS.

HARDWARE E SOFWARE

Hardware s&o as partes fisicas do equipamento e soft-
ware € o conjunto de programas ou aplicativos, instru¢cdes
e regras que permitem ao equipamento funcionar.

O que é hardware?

Hardware sao as partes que podemos ver do computa-
dor, ou seja, todos os componentes da sua estrutura fisica
como o monitor, o teclado, o gabinete e o mouse.

O que é software?

Sao os programas que nos permitem realizar ativida-
des especificas num computador. Por exemplo, os progra-
mas como Word, Excel, Power Point, os navegadores, os
jogos, os sistemas operacionais, entre outros.

Esses dois elementos sempre trabalham de maos da-
das. Enquanto o software faz as operagdes, o hardware &
a parte fisica com a qual essas fungdes podem ser reali-
zadas.

Embora nao tenhamos ideia de como as coisas vao
evoluir, essa combinagdo continuara funcionando como
base do desenvolvimento tecnolégico.

Tipos de computadores

Existem muitos tipos de computadores com diferentes
formatos e tamanhos e cada um deles oferece caracteristi-
cas que se encaixam as diversas necessidades.

Computadores de mesa ou desktops

Os computadores de mesa ou desktops sdo os mais
comuns nas casas e nos escritorios.

Esse tipo de computador ndo é muito facil de ser trans-
portado porque dependem de energia elétrica e possuem
muitas partes. Além disso, eles podem ser atualizados adi-
cionando mais pecas ou periféricos como WebCam, im-
pressora, fones de ouvido, microfones, etc.

Um dos beneficios dos Desktops € seu baixo custo.
Se fazemos uma comparagao de seu prego com o de um
notebook com as mesmas caracteristicas, as diferengas
sao claramente notadas.

Notebooks ou portateis

Sao computadores que vocé pode transportar com fa-
cilidade porque todas suas partes estao integradas: moni-
tor, teclado, touchpad (que substitui o mouse), alto-falan-
tes e camera numa s6 pega com tamanho e peso menor
que um desktop.

Estes computadores ndo permitem muitas modifica-
¢bes porque € mais dificil acessar seus componentes in-
ternos, com excegéo da sua bateria que é recarregavel e
pode ser trocada.

Muitos deles estdo desenvolvidos para executar soft-
wares e arquivos pesados assim como um desktop. Por
conta dos notebooks serem desenvolvidos para serem
transportados facilmente de um lugar para outro, existem
algumas vantagens e diferencas importantes quando os
comparamos com os desktops.

Quais sao as partes de um notebook?

- Touchpad: Também conhecido como trackpad, € um
pad sensivel ao tato que permite controlar o cursor fazen-
do movimentos com os dedos.

Muitos touchpads incluem sensibilidade multi-toque
que tém funcgdes especificas para toques com mais de um
dedo.

- Bateria: Quando conectamos a bateria do Notebook
a uma tomada elétrica, ele é recarregada. Outro benefi-
cio de poder contar com uma bateria é que, se acabar a
luz podemos ter uma reserva de energia. Cada notebook
possui uma bateria que nos permite utiliza-lo quando néo
estamos conectados a uma tomada.

- Adaptador de CA: Um notebook geralmente possui
um cabo de alimentagéao especializado.

Ele é feito para ser usado com este tipo de computado-
res. Alguns destes cabos possuem conectores magnéticos
que se desconectam com seguranga em caso de aciden-
tes. Isto ajuda evitar danos no cabo e no notebook.

- Entradas: A maioria dos notebooks tem os mesmos
tipos de entradas que outros computadores como as entra-
das USB, porém, em menor quantidade por conta de seu
tamanho menor. Algumas entradas podem ser diferentes e
as vezes é necessario um adaptador para poder usa-las.

Tablets

Os tablets possuem uma tela sensivel ao toque para
que possamos escrever e navegar pela internet rapida-
mente. Sao caracterizados por serem leves, e mais bara-
tos que um computador. Sdo mais praticos que os note-
books porque usamos os dedos para fazer tudo, o iPad por
exemplo, € um tablet. Da mesma forma que os notebooks,
os tablets também foram desenvolvidos para serem trans-
portadas facilmente.

Muitos possuem a fungao de editar textos de arqui-
vos como o Word ou planilhas com férmulas matematicas
como as do Excel, desta maneira vocé nao dependera do
seu desktop.

Para economizar espaco, os tablets possui poucas en-
tradas. Mas se for necessario usar um teclado externo ou
outros periféricos, podemos usar uma conexao sem fio ou
um Bluetooth.

Smartphone ou telefone inteligente

A maioria dos aparelhos celulares podem fazer as
mesmas coisas que um computador. Neles podemos edi-
tar documentos, navegar na internet, compartilhar informa-
¢bes com amigos no Facebook e até jogar.

Estes aparelhos sdo mais conhecidos como telefones
inteligentes ou smartphones e seu teclado esta integrado
com a tela e s6 aparece quando indicamos que vamos es-
crever algo.

Informatica
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A maior vantagem dos telefones inteligentes e tablets
€ que podemos acessar a internet em qualquer momento.
Além disso, sao baratos, faceis de usar, € podem ser com-
prados em qualquer lugar.

Estes telefones sao feitos para executar uma variedade
de aplicativos. E além de proporcionar o servigo telefénico,
séo basicamente pequenos tablets que podem ser usados
para navegar na internet, ver videos, ler livros eletrénicos, jo-
gar e muitas outras coisas, todas elas fungbes adicionais as
de um telefone tradicional.

Os smartphones possuem telas tateis e contam com sis-
temas operacionais parecidos aos dos tablets.

Lembre-se que vocé pode encontrar muitos aplicativos
gratuitos nas lojas virtuais correspondentes ao sistema ope-
racional do telefone que vocé escolheu. Eles podem servir
para diversao, aprendizagem, leitura e outras mil coisas mais.

Com os smartphones podemos estar conectados a inter-
net na maior parte do tempo.

Geralmente, € necessario comprar um plano de dados
3G ou 4G, além do servico para fazer ligagoes.

Um telefone inteligente também pode conectar-se a re-
des Wi-Fi quando estas estao disponiveis.

Por que é bom comprar um smartphone ou um tablet?

Eles sdo uma grande ajuda porque oferecem conectivi-
dade para que possamos falar com outras pessoas, navegar
pela internet, ver videos, enviar e receber e-mails, editar do-
cumentos como cartas e planilhas, jogar, entre muitos outros
beneficios. Basicamente é ter um dispositivo portatil com as
mesmas fungbes de um computador.

Computadores vestiveis

O termo em inglés wearable computing significa “compu-
tagdo vestivel” e sdo computadores que usamos como par-
te do nosso vestuario. Os melhores exemplos deste tipo de
computador, sdo os 6culos inventados pela Google chama-
dos Google Glass que é um dispositivo para a visualizagéo
de informagdes, os sapatos esportivos que tem um chip para
armazenar a nossa posi¢ao e rendimento, e os relogios inte-
ligentes, que sédo pequenos computadores usados no pulso
como um relogio.

Este conceito abarca todas as maquinas eletronicas que
se tornaram pequenas e podem ser adaptadas a nossa rou-
pa ou aos acessorios que usamos, oferecendo conectividade
e outros servigcos sem a necessidade de usar o computador.

A grande vantagem dos computadores vestiveis € que
eles nos proporcionam uma interagéo com a informagao do
ambiente que nos rodeia.

Google Glass

O proposito destes 6culos € mostrar toda a informagao
disponivel no momento em que vocé necessita e poder com-
partilhar tudo o que voceé vé.

Com eles podemos nos conectar a internet, acessar
e-mails e falar com outras pessoas.

Como todos os computadores, ele possui um hardware
que é composto pela camera, o touchpad, as lentes, a mol-
dura e a bateria. Ja seu software, &€ composto por aplicativos
gratuitos como o Google Maps e o Gmail.

Nike +

Trata-se de um dispositivo de rastreio que se adapta
ao seu ténis com a finalidade de armazenar dados e dar a
informacgéao sobre o seu rendimento durante uma atividade
fisica.

Podem fornecer informagdes sobre a distancia percor-
rida, o tempo de duracgéo, a quantidade de calorias quei-
madas e um mapa detalhado do caminho percorrido.

Atualmente, muitos esportistas avaliam e controlam
seu rendimento com estes tipos de dispositivos.

Relégio inteligente

E baseado no conceito de um reldgio convencional,
mas aumentando as possibilidades que ele oferece.

Alguns fabricantes optaram por adicionar fungbes ao
reldgio convencional e ao mesmo tempo sincroniza-lo com
um smartphone para que funcione como uma extensao
adaptada ao corpo humano.

Outros adaptam um computador independente ao an-
tebrago tornando-o um assistente para muitas das suas
atividades. Sao bastante uteis por exemplo, em operagdes
militares e espaciais.

Quais sdo as partes do um computador?

Um computador Desktop esta composto por varias
partes, mas existem algumas que sao indispensaveis para
seu funcionamento como o gabinete (torre), o monitor, o
mouse e o teclado.

O Gabinete

E uma estrutura de metal ou plastico onde no seu in-
terior estdo os componentes que fazem com que as outras
partes cumpram suas fungdes. E considerado o cérebro
do computador.

Na parte da frente e de tras estao localizadas as en-
tradas, conectores e botdes com os quais vocé pode tra-
balhar com algumas fungées do computador. E importante
conhecer esses botoes, ja que suas posigoes e estilos mu-
dam dependendo do modelo.

I BOTAO EJETAR
UNIDADE DE DVD-ROM CDouDVD
ﬁ
ENTRADA E SAIDA J

PORTAS OU

DE AUDIO ENTRADAS USB

BOTAO LIGAR/ DESLIGAR

O

Frente de um gabinete
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- A unidade de DVD-ROM (Disco de Video Digital):

Também conhecida como CD-ROM, permite que o
computador leia CDs e DVDs. A maioria das unidades de
discos oticos também podem escrever (ou “queimar”) da-
dos. As unidades mais recentes podem ler discos Blu-Ray
(videos em alta definicao) e gravar neles também. Um tipi-
co Blu-Ray armazena maior quantidade de dados que um
DVD ou CD.

- As portas ou entradas USB:

A maioria dos computadores de mesa (Desktop) tem
varias entradas ou portas USB. Elas podem ser usadas
para conectar quase todo tipo de dispositivo, incluindo
mouses, teclados, impressoras, cameras digitais entre
outros. Normalmente estao na parte frontal e traseira do
computador.

- Entrada e saida de audio:

Muitos computadores incluem entradas de audio na
frente do gabinete que permitem conectar facilmente alto-
-falantes, microfones e fones de ouvido, sem precisar usar
a parte traseira do computador.

Parte posterior do gabinete

A maioria dos computadores informam o que é cada
icone para que vocé possa conectar com maior facilidade
seus periféricos ao gabinete.

TOMADA DE ENERGIA

ENTRADA / SAIDA DE AUDIO

ENTRADAS OU

PORTAS UsB
PORTA ETHERNET

ENTRADA VGA
(OU PARA MONITOR)

PORTA SERIAL

PS/2

SLOTS DE EXPANSAO

PORTA PARALELA

Parte traseira da torre de uma mesa ou computador desk-
top

- Tomada de energia: Nesta entrada vocé deve conec-
tar o cabo elétrico do computador.

- Entrada/saida de audio: Quase todos os computado-
res possuem duas ou mais entradas de audio onde é pos-
sivel conectar varios dispositivos, incluindo alto-falantes,
microfones, fones de ouvido, entre outros.

- Porta Ethernet: Esta entrada € muito parecida com
a do modem, porém € um pouco maior. Vocé pode usa-la
para se conectar a uma rede e navegar pela internet.

- Entrada USB: Na maioria dos computadores desk-
top, quase todas as entradas USB estédo na parte posterior
da estrutura do computador. Tente conectar o mouse € o
teclado nestas entradas para que as frontais fiquem livres
e sejam usadas com cameras digitais, Pen drives e entre
outros dispositivos.

- Entrada para monitor: Aqui € onde vocé conecta o
cabo do monitor. No exemplo da imagem acima, o apare-
Iho tem uma entrada Display e uma VGA. Em outros com-
putadores podem existir outros tipos de entradas para o
monitor, tais como DVI (Digital Visual Interface) ou HDMI (
High-Definition Multimedia Interface).

- Porta serial: Este tipo de entrada € menos comum
nos computadores atuais porque foi substituida por USB e
outros tipos de entradas. E utilizada com frequéncia para
conectar periféricos como cameras digitais.

- PS/2: Estas entradas sédo usadas para conectar o
mouse e o teclado. Geralmente a entrada do mouse é ver-
de e a do teclado lilas. Nos computadores novos, estas
entradas foram substituidas por USB.

- Slots de expansédo: Estes sdo espagos vazios nos
quais vocé pode adicionar um tipo de placa de expansao.
Por exemplo, caso seu computador ndo venha com uma
placa de video, pode comprar uma e instala-la aqui.

- Porta paralela: E um tipo de entrada muito antiga que
nao € comum nos computadores novos, € assim como a
porta serial, foi substituida pela entrada USB.

Periféricos do computador

Geralmente os computadores basicos incluem o ga-
binete, o monitor, o teclado e o mouse. No entanto, vocé
pode conectar diferentes tipos de dispositivos, também co-
nhecidos como periféricos.

O que sao Periféricos de um Microcomputador?

Sao placas ou aparelhos que recebem ou enviam in-
formagdes para o computador. Alguns exemplos de peri-
féricos sédo: Impressoras, Digitalizadores, leitores de CD
— DVD, mouses, teclados, cameras, etc.

Existem alguns tipos de periféricos:

- De entrada: Sao aqueles que enviam informacoes
para o computador. Ex: teclado, mouse.

- De saida: Sao aqueles que recebem informagdes do
computador. Ex: monitor, impressora, caixas de som.

- De entrada e saida: Sdo aqueles que enviam e re-
cebem informagbes para/do computador. Ex: monitor tou-
chscreen, drive de CD — DVD, impressora multifuncional.

- De armazenamento: Sdo aqueles que armazenam
informagdes. Ex: pen drive, cartdo de memoria.

Externos: Sdo equipamentos adicionados ao compu-
tador que enviam e recebem dados, acessorios que se co-
nectem ao computador.

- Monitor: E um dispositivo de saida do computador
que serve de interface visual para o usuario, na medida
em que permite a visualizagdo dos dados e sua interagao
com eles. Sao classificados de acordo com a tecnologia de
amostragem de video utilizada na formagéo da imagem.
Séao eles o CRT e o LCD. A superficie do monitor sobre a
qual se projeta a imagem chamamos tela, ecra ou écran.

Os monitores surgiram diante da necessidade de ser
um periférico de saida, pois sem ele ndo conseguiriamos
ver o que estariamos fazendo.

Informatica

3

A Opcgdao Certa Para a Sua Realizagao



APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

CRT: (Cathodic Ray Tube), em inglés, sigla de (Tubo
de raios catddicos) € o monitor “tradicional”’, em que a tela
€ repetidamente atingida por um feixe de elétrons, que
atuam no material fosforescente que a reveste, assim for-
mando as imagens.

LCD: (Liquid Cristal Display, em inglés, sigla de tela de
cristal liquido) € um tipo mais moderno de monitor. Nele,
a tela é composta por cristais que sao polarizados para
gerar as cores.

- Mouse: O mouse (do inglés “rato”) & um periférico
de entrada que historicamente se juntou ao teclado para
auxiliar no processo de entrada de dados, especialmen-
te em programas com interface grafica. Tem como fungéo
movimentar o cursor (apontador) pela tela ou ecra do com-
putador.

O formato mais comum do cursor € uma seta, contudo,
existem opgdes no sistema operacional e softwares que
permitem personalizarmos o cursor do mouse.

Disponibiliza normalmente quatro tipos de operagdes:
movimento, clique, duplo clique e “arrastar e largar”.

Existem modelos com um, dois, trés ou mais botbes
cuja funcionalidade depende do ambiente de trabalho e do
programa que esta a ser utilizado. Em todos estes mode-
los o botdo esquerdo é o mais utilizado.

O mouse é normalmente ligado ao computador atra-
vés de portas: serial, PS2 ou, mais recentemente, USB
(Universal Serial Bus). Também existem conexdes sem fio,
as mais antigas em infravermelho, as atuais em Bluetooth.

Outros dispositivos de entrada competem com o mou-
se: touchpads (usados basicamente em notebooks) e
trackballs. Também é possivel ver o joystick como um con-
corrente, mas nao sao comuns em computadores.

Os modelos mais modernos de mouse sao totalmente
opticos, ndo tendo pecas méveis. De modo muito simpli-
ficado, eles tiram fotografias que s&o comparadas e que
permitem deduzir o movimento que foi feito.

O mouse, por padrao, possui pelo menos dois botdes.
O esquerdo usado para selecionar e clicar (acionar) icones
e o direito realiza fungdes secundarias, como por exemplo,
exibir as propriedades do objeto apontado. Ha ainda na
maioria dos mouses um botéo Scroll em sua parte central,
que tem como fungéo principal movimentar a barra de ro-
lagem das janelas.

- Teclado: O teclado de computador € um tipo de pe-
riférico utilizado pelo usuario para a entrada manual no
sistema de dados e comandos. Possui teclas representan-
do letras, numeros, simbolos e outras fungdes, baseado
no modelo de teclado das antigas maquinas de escrever.
Sao projetados para a escrita de textos e também para
o controle das fungdes de um computador e seu sistema
operacional.

Suas teclas s&o ligadas a um chip dentro do teclado,
onde identifica a tecla pressionada e manda para o PC
as informagdes. O meio de transporte dessas informagdes
entre o teclado e o computador pode ser sem fio (ou Wire-
less) ou a cabo (PS/2 e USB).

Cada tecla tem um ou mais caracteres impressos ou
gravados em baixo relevo em sua face superior, sendo
que, aproximadamente, cinquenta por cento das teclas
produzem letras, numeros ou sinais. Em alguns casos, o
ato de produzir determinados simbolos requer que duas
ou mais teclas sejam pressionadas simultaneamente ou
em sequéncia.

Outras teclas néo produzem simbolo algum, todavia,
afetam o modo como o microcomputador opera ou agem
sobre o proprio teclado.

Os arranjos mais comuns em paises Ocidentais estao
baseados no plano QWERTY (incluindo variantes préximo-
-relacionadas, como o plano de AZERTY francés).

Os teclados mais modernos (incluindo PC e Apple
Mac) sdo baseados em versdes padrao, como teclas de
fungdo, um teclado complementar numérico, e assim por
diante.

Ha alguns modos diferentes de conectar um teclado a
um computador. Estas conexdes incluem PS/2, conexdes
USB e até conexdes sem fio, por exemplo, o Bluetooth e
infravermelhos. Computadores mais antigos (padrao AT)
utilizam conectores DIN.

- Impressoras: Sao dispositivos que servem para im-
primir arquivos criados no seu computador. Existem muitos
tipos de impressoras e com diferentes precos.

- Scanner: O scanner permite copiar e guardar o con-
teudo de uma folha ou documento dentro do computador
como uma imagem digital. Nas impressoras multifuncio-
nais vocé encontrara o scanner € a impressora ao mesmo
tempo.

- Microfones: Microfones sao dispositivos de entrada
de audio. Eles podem ser conectados ao computador para
gravar sons ou para vocé se comunicar por internet com
outros usuarios. Muitos computadores possuem microfo-
nes incorporados, sobretudo Notebooks.

- Alto-falantes ou Caixas de som: Alto-falantes como
periféricos para computadores desktop

Séo dispositivos de saida de audio, ou seja, transmi-
tem a informagao do computador para o usuario. Gragas
a estes dispositivos podemos escutar o som da musica ou
video que esta sendo reproduzido. Dependendo do mo-
delo, podem ser conectados a entradas USB ou de audio.
Alguns computadores ja os possuem incorporados.

- WebCam: Uma WebCam é um tipo de dispositivo de
entrada com a qual vocé pode gravar videos ou tirar fotos.
Vocé também pode transmitir videos através da internet
em tempo real fazendo chamadas de video, com qualquer
pessoa e em qualquer parte do mundo.

- Joystick, controladores de jogos: Um joystick € um
dispositivo utilizado para controlar jogos de computador.
Embora existam varios tipos de controladores, vocé tam-
bém pode usar o mouse e o teclado para controlar a maio-
ria dos jogos.
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- Camera digital: Permite que vocé capture uma ima-
gem ou video em formato digital. Ao conectar a camera na
entrada USB, vocé pode transferir as imagens da camera
para o computador. Posteriormente pode imprimir as ima-
gens, envia-las por e-mail ou publica-las na web.

- Outros dispositivos: Quando vocé compra um dispo-
sitivo eletrébnico como um telefone mével ou mp3 player,
deve verificar se ele vem com um cabo USB. Se o cabo
vem como acessorio, isto significa que vocé pode conecta-
-lo ao seu computador.

Driver

No sentido mais simples, um driver € um software que
permite que o sistema operacional e um dispositivo se co-
muniquem um com o outro. A maioria dos componentes
de hardware que vocé compra vem com um CD para a
instalagédo dos drivers. No entanto, como ja € comum, nem
sempre o disco do fabricante contém com a versdo mais
recente do driver. Na pior das hipéteses acontece de o pro-
grama nao ser compativel justamente com o seu sistema
operacional.

A solugado entao é procurar os drivers manualmente,
0 que geralmente ndo da certo, pois entrar no site do fa-
bricante s6 gera mais confusdo para o usuario. Para os
usuarios do Windows 7 nem sempre é preciso buscar por
drivers, pois o sistema tem um mecanismo automatico que
verifica a existéncia de novas versoes e instala tudo para
o utilizador.

Obviamente existem excecdes e para essas situagdes
€ que se pode contar com a ajuda de alguns aplicativos
que mantém o PC atualizado, como gerenciadores de dri-
vers como o DriverEasy e o Slimdrivers.

BIOS

A palavra BIOS é um acrénimo para Basic Input/Ou-
tput System ou Sistema Basico de Entrada e Saida. Trata-
-se de um mecanismo responsavel por algumas atividades
consideradas corriqueiras em um computador, mas que
sdo de suma importancia para o correto funcionamento de
uma maquina. Se a BIOS para de funcionar, o PC também
para.

O Sistema Basico de Entrada e Saida é um aplicativo
responsavel pela execugéo das varias tarefas executadas
do momento em que vocé liga o computador até o carrega-
mento do sistema operacional instalado na maquina.

Ao iniciar o PC, a BIOS faz uma varredura para de-
tectar e identificar todos os componentes de hardware co-
nectados a maquina. S6 depois de todo esse processo de
identificagdo & que a BIOS passa o controle para o sistema
operacional e o boot acontece de verdade.

Para garantir sua integridade, a BIOS fica gravada
dentro de um chip com memoéria ROM (meméria somen-
te de leitura), o que quer dizer que nao é possivel alterar
suas caracteristicas centrais. Vocé n&o pode, por exemplo,
desinstalar a BIOS do computador, apenas atualiza-la ou
modificar as opgdes permitidas.

Componentes Internos

Placa mae: Acopla todos os componentes de um com-
putador, ou seja, € onde todos os equipamentos se encai-
xam. E uma placa de circuitos composta de caminhos de
dados (barramentos) e lacunas para encaixar os equipa-
mentos (slots).

Processador: o processador € o item mais importan-
te da maquina. A maioria dos computadores nem sequer
liga sem a presenga de uma Unidade Central de Proces-
samento (Central Process Unit ou CPU). Uma CPU possui
formato retangular e possui milhdes de pequenas pecas
minusculas.

Em um primeiro instante, vocé n&o conseguira visuali-
zar o processador dentro do gabinete. Ele fica embaixo do
dissipador e do cooler. O dissipador € um componente me-
talico de tamanho avantajado que, como o proprio nome
diz, serve para dissipar o calor. Ja o cooler é a ventoinha
que fica em cima do dissipador e que tem como fungao
retirar o ar quente da CPU.

A CPU se comunica com os demais componentes de
hardware através das ligagdes na placa-mée. Para poder
executar os programas e jogos, o processador deve re-
ceber dados da memoaria RAM, trocar informagdes com o
chipset e enviar ordens para outros componentes.

Embaixo do processador ha diversos pinos metalicos,
os quais fazem a ligagao com a placa-mae. A quantidade
de pinos varia conforme o modelo da CPU. Cada fabrican-
te opta por um padréao diferente, até porque a arquitetura
interna dos processadores exige mudancas na parte ex-
terna.

Memodria: a fungcdo da memoéria € armazenar dados.
Existem diversos tipos de memorias: memorias permanen-
tes e virtuais, cada uma com fungéo definida:

- Principal (RAM e ROM)

- Auxiliar (Virtual e Cache)

- Secundaria (HD, Floppy, CD/DVD-ROM, etc)

Memodria RAM- (Memoria de Acesso Aleatério) € a
mais importante. S6 funciona com o computador ligado,
por isso, € chamada de volatil, s6 armazena dados tempo-
rariamente, ao desligarmos o computador as informacdes
se perdem. A CPU é que mais utiliza esse tipo de memo-
ria. O processador processa as informagdes, mas quem
executa € a memoria RAM. Ela também é chamada de
“ pente de memoria” e pode ter diferentes capacidades:
64MB (Megabyte), 128MB, 256MB, 512MB, 1GB (Gigaby-
te), 2GB, etc.
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LEI MUNICIPAL N° 0458/88 (CRIAGAO DA
SAEC) - DISPONIVEL EM HTTPS://LEIS-
MUNICIPAIS.COM.BR/A/SP/C/CATANDU-
VA/LEI-COMPLEMENTAR/2008/46/458/
LEI-COMPLEMENTAR-N-458-2008-DIS-
POE-SOBRE-A-CRIACAO-DA-SUPE-
RINTENDENCIA-DE-AGUA-E-ESGOTO-DO-MU-
NICIPIO-DE-CATANDUVA-COMO-ENTIDADE-
-AUTARQUICA-DE-DIREITO-PUBLICO-DA-AD-
MINISTRACAO-INDIRETA-E-DA-OUTRAS-PRO-
VIDENCIAS?Q=458%2F2008

LEI COMPLEMENTAR N° 458, DE 25 DE NOVEMBRO
DE 2008.

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DA SUPERINTENDEN-
CIADE AGUA E ESGOTO DO MUNICIPIO DE CATANDU-
VA, COMO ENTIDADE AUTARQUICA DE DIREITO PU-
BLICO, DA ADMINISTRAGAO INDIRETA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

AFONSO MACCHIONE NETO, Prefeito do Municipio
de Catanduva, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atri-
buicbes legais, sanciona e promulga a seguinte Lei Com-
plementar, aprovada pela Camara Municipal em sua ses-
séo de 11 de novembro de 2008, conforme Resolugédo n°
5.237.

Art. 1° Fica criada, como entidade Autarquica Munici-
pal, de direito publico, a Superintendéncia de Agua e Es-
goto de Catanduva - SAEC, com personalidade Juridica
prépria, sede e foro na cidade de Catanduva, Estado de
Sao Paulo, dispondo de patrimbénio proprio e autonomia
administrativa, financeira e técnica, dentro dos limites tra-
cados na presente lei.

Art. 2° A SAEC exercera a sua agao em todo o munici-
pio de Catanduva, competindo-lhe com exclusividade:

| - estudar, projetar e executar, diretamente ou median-
te contrato com empresas/organizagdes especializadas
em engenharia, as obras relativas a construgdo, ampliagao
e remodelacdo dos sistemas publicos de abastecimento
de agua potavel e de esgoto sanitario;

Il - atuar como 6rgao tomador, coordenador e fisca-
lizador da execugdo dos convénios entre o Municipio e/
ou SAEC e os orgéaos federais ou estaduais, organizagdes
nao governamentais (ONG's), bancos internacionais de
fomento, bancos oficiais, bancos comerciais, para finan-
ciamento de estudos, projetos e obras de constru¢ao, am-
pliacao e remodelagdo dos servigos publicos de abasteci-
mento de agua e de esgoto sanitario;

lll - operar, manter, conservar e explorar, direta e/ou
indiretamente os servigos de agua e esgoto sanitario, na
sede, nos distritos, nos povoados e em outros municipios,
nos casos de convénio;

IV - langar, fiscalizar e arrecadar taxas, tarifas e/ou
contribuicbes que incidirem sobre os terrenos e iméveis
beneficiados com tais servigos, bem como cobra-los admi-
nistrativamente ou judicialmente;

V - exercer quaisquer outras atividades relacionadas
com os sistemas publicos de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario, compativeis com as leis gerais e
especiais;

VI - promover campanhas educativas em escolas, as-
sociagdes e outros tipos de entidades populares, publicas
ou privadas, visando a conscientizacdo da necessidade de
evitar o desperdicio de agua e qualquer outro tipo de po-
luicdo ambiental.

Art. 3° A SAEC tera a seguinte estrutura organica:

| - Superintendéncia;

Il - Diretoria Administrativa e Financeira;

Il - Diretoria Operacional Manutencéo e Planejamen-
to.

Paragrafo unico. Fica aprovado o Quadro de Servido-
res da SAEC, conforme consta do Anexo | e Organograma
conforme Anexo I, que fazem parte desta Lei Complemen-
tar.

Art. 4° A SAEC sera administrada por um Superinten-
dente, de preferéncia graduado na area Tecnoldgica com
registro no CREA (Conselho Regional de Engenharia, Ar-
quitetura e Agronomia).

§ 1° O cargo de Superintendente da SAEC é de livre
provimento do Prefeito Municipal e demissivel ad nutun,
ficando vinculada sua remuneragao aos valores dos subsi-
dios dos Agentes Politicos - Secretarios Municipais.

§ 2° O Superintendente da SAEC podera ser escolhido
dentre os servidores de seu proprio quadro.

§ 3° Os cargos de Diretores Administrativo Financeiro
e Operacional, Manutengéo e Planejamento séo de livre
provimento do Superintendente da SAEC e demissiveis ad
nutun.

§ 4° Os Diretores Administrativo Financeiro e Opera-
cional, Manutencao e Planejamento poderao ser escolhi-
dos entre os servidores de seu proprio quadro e deverao
ser graduados em ensino superior nas areas pertinentes.

Art. 5° E facultado ao Superintendente da SAEC, cele-
brar convénio com instituicdo especializada em engenha-
ria e saneamento ambiental com a finalidade de auxiliar a
administragdo municipal na area de projetos de engenha-
ria, projetos de administragéo, projetos de operagado e de
manutencéo dos servigos de agua, de esgoto e de trata-
mento de efluentes.

§ 1° Podera contratar por tempo determinado, pelo pe-
riodo de 12 (doze) meses, convénio com instituicao espe-
cializada na area financeira e de recursos humanos, com
a finalidade de auxiliar a administragdo da Autarquia na
area financeira e contabil, de recursos humanos e folha de
pagamento.

§ 2° Podera contratar, se necessario, com o sistema
bancario do mercado financeiro atuante, podendo firmar
convénios para movimentacao e recebimento de fluxo de
caixa da Autarquia.

§ 3° Os convénios a que se refere o “caput” deste arti-
go, bem como os paragrafos 1° e 2°, deverao ser objeto de
autorizagao legislativa.

Art. 6° A SAEC podera atuar em estreita articulagéo
com outros servigos autbnomos de agua e esgoto, através
de programas e agdes voltadas para o aprimoramento de
suas atividades nos campos técnico, administrativo e ge-
rencial.
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§ 1° Mediante detido exame e através de instrumentos
legais; a serem firmados entre ambos, a SAEC podera vir
a utilizar recursos humanos e materiais de outras autar-
quias, sem prejuizo a implementacdo dos programas des-
tas para a consecugao de seus objetivos e do equilibrio
econdmico e financeiro das autarquias.

§ 2° Fica a Superintendéncia da SAEC autorizada a
firmar convénios de cooperagdo mutua, com outras entida-
des similares, para atender ao disposto neste artigo.

§ 3° Os convénios a que se refere o § 2° do art. 6°,
devera ser objeto de autorizacao legislativa.

Art. 7° Os orgcamentos anuais e plurianuais, sintéticos
e analiticos da SAEC comporao o Orgcamento Geral do
Municipio.

Paragrafo unico. A SAEC tera Plano de Contas des-
tacado e especifico de suas atividades, competindo-lhe
acompanhar a execucao financeira e orgamentaria.

Art. 8° A SAEC tera quadro proprio de servidores, os
quais ficarao sujeitos ao regime juridico instituido pelo Mu-
nicipio e admitidos através de concurso publico, de confor-
midade com os ditames da Legislacao referente aos servi-
dores publicos municipais.

§ 1° Os atuais servidores publicos municipais, efetivos
ou estaveis, afetos a Secretaria Municipal de Saneamento
Basico, serdo cedidos a SAEC, obedecidos os requisitos
dos artigos 245 da Lei n°® 31, de 17.10.1996 (Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais), sem prejuizo dos ven-
cimentos e beneficios adquiridos ou que venham a adqui-
rir, cabendo o 6nus da remuneracgao a Autarquia.

§ 2° Ficam criados os cargos descritos no Anexo |,
desta Lei Complementar, respeitando a forma de enqua-
dramento, referencias, lotagao, carga horaria, vencimento
e demais condigbes contidas no referido anexo.

§ 3° A descricao dos cargos, com suas atribuigcdes e
requisitos de desempenho, sédo as constantes no Anexo lll,
da presente Lei Complementar.

§ 4° Fica mantida para a SAEC:

| - ATabela 1 - Vencimentos Mensais, prevista no Ane-
xo X, da Lei n° 30, de 17 de outubro de 1.996, e alteragbes
posteriores;

Il - A Tabela de Gratificagdo de Chefia - Tabela 4, con-
tida no Anexo X, da Lei Complementar n°® 160, de 20 de
dezembro de 2000;

Il - A Tabela de Fungao Gratificada - Tabela 3, contida
no Anexo X, da Lei n° 30, de 17 de outubro de 1996.

§ 5° Compete ao Superintendente da SAEC admitir,
demitir, nomear e exonerar os servidores, de acordo com
a legislacao vigente e com as normas a serem fixadas em
Regimento Interno.

§ 6° A Autarquia criada por esta Lei Complementar
sera responsavel pelas obrigagdes trabalhistas referentes
aos servidores enquadrados por ato do Prefeito.

Art. 9° O patriménio inicial da SAEC sera constituido
de todos os bens moveis e imoveis, instalagdes, titulos,
materiais e outros valores proprios do Municipio, atual-
mente destinados, empregados e utilizados nos sistemas
publicos de abastecimento de agua e de esgotamento sa-
nitario.

Art. 10 A SAEC contara com receitas provenientes dos
seguintes recursos:

| - do produto de quaisquer tributos e remuneragao
decorrentes diretamente dos servigos de agua e esgoto,
tais como: tarifas de agua e esgoto, instalagdo, reparo,
afericao, aluguel e conservagéo de hidrometros, servigos
referentes a ligagdo de agua e de esgoto, construgdo de
redes e outros servigos por conta de terceiros, constantes
em normatizagao Municipal pertinentes;

Il - do auxilios, subvengdes e créditos especiais ou
adicionais que lhe forem concedidos, inclusive para obras
novas, pelos governos federal, estadual e municipal ou por
organismos de cooperagao nacional e internacional;

Il - de produtos de juros sobre depdsitos bancarios e
outras rendas patrimoniais;

IV - do produto da venda de materiais inserviveis e da
alienagao de bens patrimoniais que se tornem desneces-
Sarios aos seus Sservicos;

V - de produtos de caug¢des ou depdsitos que reverte-
rem aos seus cofres por descumprimento contratual;

VI - de doacgdes, legados e outras rendas que, por sua
natureza ou finalidade, Ihes devam caber;

VII - das taxas e emolumentos pela prestacao de ser-
vigos administrativos;

VIII - de fundos financeiros proprios, permanentes ou
temporarios, para execugédo de obras ou manutengao do
sistema;

IX - aluguéis de locacdo de espacos fisicos para im-
plantacdo de publicidade por terceiros: particulares ou
publicos; de insergao de publicidade nos recibos de lan-
¢amento de contas aos contribuintes e outros na forma de
regulamento proprio;

§ 1° Fica o Superintendente autorizado a aplicar no
mercado financeiro, da rede bancaria oficial, as disponibili-
dades financeiras, quando houver.

§ 2° Mediante prévia autorizagdo do Prefeito Munici-
pal, podera a SAEC realizar operagdes de crédito para an-
tecipagao de receita ou obtencao de recursos necessarios
a execugao de obras de ampliacdo ou remodelacao dos
sistemas de agua e esgoto respeitada a Lei 101/2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal).

Art. 11 Os compromissos financeiros assumidos pela
Prefeitura do Municipio, cujos recursos tenham sido des-
tinados ao Sistema de Abastecimento de Agua e Coleta,
Afastamento e Tratamento de Esgoto, serdo objetos de
repasses, por parte do SAEC, para o Municipio referentes
ao valor das parcelas devidas, até a liquidagao dos finan-
ciamentos.

Art. 12 (Revogado pela Lei Complementar n® 975/2019)

Art. 13 A SAEC devera promover e participar de pro-
gramas que visem a melhoria, das rela¢gdes humanas no
trabalho, das relagdes com a comunidade, e da imagem
da Autarquia.

Art. 14 A SAEC devera promover agbes objetivando
a implementagdo do saneamento basico e ambiental nas
localidades do municipio de Catanduva e outros que ve-
nham a ser conveniado, conforme tecnologia apropriada
ao saneamento urbano e rural.

Art. 15 Serao facultativas as ligagdes de agua e esgoto
para os prédios considerados habitaveis situados nos lo-
gradouros em que existam as respectivas redes publicas,
desde que observadas as normas de saude publica, fisca-
lizadas pela SAEC.

Legislagcao

2

A Opcgéo Certa Para a Sua Realizagao



APOSTILAS OPGAO

A Sua Melhor Opgcao em Concursos Publicos

Art. 16 A classificacdo dos servigos prestados e as
condigdes para a sua utilizagdo serdo estabelecidas atra-
vés de Regulamento.

Art. 17 O Executivo, através de Decreto, disciplinara
as questdes relativas a politica tarifaria e remuneracoes.

§ 1° A fixagao das tarifas de agua e esgoto obedece-
ra as planilhas de custos elaboradas pela SAEC, devendo
ser remetida cépia a Camara Municipal no prazo maximo
de 30 (trinta) dias de sua elaboracéo, sob pena de respon-
sabilidade da autoridade ou servidor que negar ou retardar
a sua entrega.

| - Ocorrendo o superavit descrito no art. 12 da pre-
sente Lei Complementar, a fixagdo das tarifas descritas no
paragrafo supra, ndo poderdo ultrapassar a porcentagem
do indice acumulado do IPCA. (Redacéo acrescida pela
Lei Complementar n® 534/2010)

§ 2° A SAEC podera baixar instru¢des complementa-
res necessarias a fiel observancia da presente Lei Com-
plementar.

§ 3° Fica estabelecido que as tarifas de saneamen-
to basico obedecerdo ao regime de “servigos pelo custo”,
garantindo a SAEC, em condigdes eficientes de operagao,
além da cobertura das despesas incorridas na prestagao
dos seus servicos, a remuneracao de até 12% ao ano
(doze por cento ao ano) sobre o investimento reconhecido.

§ 4° O custo dos servigos a ser apurado na determi-
nacao das tarifas deve ser adequado para cobrir as Des-
pesas de Exploragao (DEX); a Depreciagéao dos Sistemas,
a Provisao para Devedores Duvidosos e Amortizagdo do
Ativo Diferido (DPA); e, ha condigéo de viabilidade minima
a Remuneracéo do Investimento Reconhecido Existente
(RI), sera igual ao Servigo da Divida (SDI) dos financia-
mentos, compreendendo-se por:

| - Despesa de Exploragéo (DEX): Despesas de pes-
soal, com encargos sociais; Produtos quimicos; Outros
materiais (geral); Energia elétrica; Servigos de terceiros;
Despesas gerais; e Despesas fiscais;

Il - Depreciagéo dos Sistemas, Provisdo para Deve-
dores Duvidosos e Amortizagdo do Ativo Diferido (DPA):
Depreciagéo do ativo operacional liquido;

IIl - Remuneragéo do Investimento Reconhecido Exis-
tente (RI): ativo imobilizado operacional; disponivel em
reais (R$) mais depositos em bancos; saldo de contas a
receber; e estoque de material de operagao;

IV - Servigo da Divida dos Financiamentos (SDI): juros
de empréstimos; principais; outros encargos financeiros
(spread, etc.).

§ 5° No limite a tarifa deve cobrir o custo dos servigos,
ou seja: Tarifa (VM) = DEX + DPA + RI.

§ 6° Na condigao de viabilidade minima, a remunera-
¢éo do investimento minimo sera igual: Tarifa (VM) = DEX
+ DPA + SDI.

§ 7° A fixacao tarifaria levara em conta as determina-
¢Oes dos paragrafos imediatamente anteriores e a preser-
vacao dos aspectos sociais dos respectivos servicos, de
forma a assegurar o adequado atendimento dos usuarios
de menor consumo, com base em tarifa compativel.

§ 8° As tarifas deverao ser diferenciadas segundo as
categorias de usuarios e faixas de consumo, devendo em
fungéo destas e a partir de um minimo, ser progressivas
em relagdo ao volume faturavel, ndo sendo admitida a
isengao do pagamento de conta relativa ao abastecimen-
to de agua e esgotamento sanitario, qualquer que seja o
usuario, assegurando-se o subsidio dos usuarios de maior
para os de menor poder aquisitivo, assim como dos grande
para os pequenos consumidores.

§ 9° A estrutura tarifaria devera representar a distribui-
¢ao das tarifas por faixas de consumo, com vistas a obten-
¢ao de uma tarifa média que possibilite o equilibrio econ6-
mico-financeiro da SAEC e aos investimentos necessarios
para expansao e melhoria do sistema de agua e esgoto,
em condigdes eficientes de operagéo.

§ 10 Os usuarios serao classificados nas seguintes
categorias:

| - residencial;

Il - comercial,

Il - industrial;

IV - publica;

V - social.

Art. 18 E vedado a SAEC conceder isengéo ou redu-
¢ao de taxas, tarifas, contribuicbes e remuneracao pelos
servigos prestados.

Art. 19 Aplicam-se a SAEC, naquilo que disser respei-
to aos seus bens, rendas e servigcos, todas as prerrogati-
vas, isengoes, imunidades fiscais e demais vantagens que
caibam aos servicos municipais nos termos da Lei e da
Constituigdo Federal.

Art. 20 Os débitos relativos aos pagamentos em atraso
das contas de fornecimento de agua, de coleta de esgoto
e de prestagado de servigos correlatos, anteriores a cria-
¢ao desta Autarquia, serao inscritos em divida ativa como
receita da mesma e cobrados pelo 6rgdo competente da
Prefeitura.

Paragrafo unico. Os débitos inscritos em divida ativa
pelo Municipio, até a data da entrada desta Lei comple-
mentar em vigor, ajuizados ou nao, reverterdo a Autarquia.

Art. 21 O Prefeito Municipal fica autorizado a abrir tan-
tos créditos quanto se fagam necessarios, junto ao Depar-
tamento de Contabilidade e despesas da Secretaria Muni-
cipal de Financas para a implantacéo da SAEC.

Art. 22 A SAEC submetera, anualmente, a aprovacgao
do Prefeito Municipal o relatério de suas atividades e a
prestagéo de contas do exercicio, até o ultimo dia util do
més de fevereiro do ano seguinte.

Paragrafo unico. A autarquia criada por esta Lei Com-
plementar remetera até o dia 20 do més subsequente, a
Camara Municipal os balancetes mensais, sob pena de
responsabilidade da autoridade ou servidor que negar ou
retardar a sua entrega.

Art. 23 O Prefeito Municipal, regulamentara a presente
Lei Complementar, através de Decretos do Executivo, no
prazo de 90 dias.

Paragrafo unico. A regulamentagdo de que trata o
caput do presente artigo compreendera:

| - as condigOes gerais referentes ao fornecimento e as
instalagdes prediais de agua e esgoto;
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Il - as normas de orientagdo a Politica Municipal de
Recursos Hidricos;

Il - o Regimento Interno da Autarquia.

IV - fixagdo dos pregos publico.

Art. 24 Na ocorréncia de extingdo da Autarquia, criada
pela presente. Lei Complementar, seu patriménio, consti-
tuido de quaisquer bens, direitos e obrigac¢des, inclusive
servidores, reverterdo a Prefeitura do Municipio de Catan-
duva.

Art. 25 A extingdo da Superintendéncia de Agua e
Esgoto de Catanduva - SAEC e a concessao da explora-
¢ao dos servigos de agua e esgoto do Municipio somente
podera ocorrer com a aprovagao da maioria dos eleitores
residentes no Municipio, mediante referendo popular e de
autorizacao Legislativa.

Art. 26 Fica extinta, como 6rgédo da administragdo di-
reta, a Secretaria Municipal de Saneamento Basico bem
como os cargos em Comissdao que fazem parte de seu
quadro de pessoal.

Art. 27 Esta Lei Complementar entra em vigor em 1°
de janeiro de 2009, revogando-se as disposicbes em con-
trario, em especial os artigos de n° 136 ao de n° 170, da
Lei Municipal n® 3234, de 17 de outubro de 1996 e, a partir
da publicagdo do Decreto Regulamentador, e do art. 345
ao 417, da Lei Complementar n° 8, de 23 de dezembro de
1994.

PACO MUNICIPAL “JOSE ANTONIO BORELLI”, AOS
25 DIAS DO MES DE NOVEMBRO DO ANO DE 2008.

LEI MUNICIPAL N° 0031/96 (ESTATUTO
DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICI-
PAIS) - DISPONIVEL EM: HTTPS://LEIS-
MUNICIPAIS.COM.BR/A/SP/C/CATAN-
DUVA/LEI-COMPLEMENTAR/1996/4/31/
LEI-COMPLEMENTAR-N-31-1996-DISPOE-
-SOBRE-A-ADOCAO-DO-REGIME-JURIDICO-
-UNICO-ESTATUTARIO-DOS-SERVICOS-PU-
BLICOS-DA-ADMINISTRACAO-DIRETA-IN-
DIRETA-DAS-AUTARQUIAS-E-FUNDACOES-
-DO-MUNICIPIO-DE-CATANDUVA-E-DA-OU-
TRAS-PROVIDENCIAS?Q=0031%2F1996.

LEI COMPLEMENTAR N° 31, DE 17 DE OUTUBRO
DE 1996.

DISPOE SOBRE A ADOCAO DO REGIME JURIDI-
CO UNICO ESTATUTARIO, DOS SERVICOS PUBLICOS
DA ADMINISTRAGAO DIRETA, INDIRETA, DAS AUTAR-
QUIAS E FUNDAGOES DO MUNICIPIO DE CATANDUVA,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Doutor CARLOS EDUARDO DE OLIVEIRA SAN-
TOS, Prefeito do Municipio de Catanduva, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribui¢cdes legais, sanciona e pro-
mulga a seguinte Lei, aprovada pela Camara Municipal,
em sua segao de 27 de agosto de 1996, conforme resolu-
¢ao sob n° 3367.

TiTULOI
DISPOSI(}QES PRELIMINARES
CAPITULO UNICO

Art. 1° Esta Lei institui o Regime Juridico Unico Esta-
tutario, disciplinando os direitos, deveres e responsabilida-
des a que se submetem os servidores publicos da Admi-
nistragao Direta, Indireta, das Autarquias e Fundagdes do
Municipio de Catanduva.

Art. 2° Para efeitos desta Lei. considera-se:

| - Cargo Publico: posi¢ao instituida na organizagao
administrativa, com conjunto de fungdes e atribuigdes es-
pecificas, incumbéncias, competéncias e responsabilida-
des definidas, criado por lei, em numero certo, com deno-
minagao propria, isolado, de carreira ou de provimento em
Comissao, e remunerado pelos cofres publicos municipais;

Il - Servidor Publico; pessoa legalmente investida em
cargo publico de provimento efetivo ou em comissao, regi-
do por esta lei;

IIl - Concurso Publico: avaliagédo da capacidade inte-
lectual, técnica, fisica, moral, psicolégica e dos demais re-
quisitos e atributos, composto de provas, ou de provas e ti-
tulos, inclusive exame médico de carater eliminatoério, além
de outros exames, teste e afericdes necessario, julgados
pertinentes a critério da Administragéo, para a investidura
nos cargos publicos, que em virtude de lei, assim devam
ser providos;

IV - Posse: ato através do qual o Poder Publico, ex-
pressamente outorga e o servidor expressamente aceita
as atribuigbes, os direitos e os deveres inerentes ao cargo
publico, adquirindo assim a sua titularidade;

V - Exercicio: desempenho das fungoes, atribui¢oes,
competéncias e responsabilidades fixadas para um cargo
publico;

VI - Quadro de Lotagédo: o conjunto de cargos integran-
tes das estruturas dos 6rgéos dos Poderes Executivo e
Legislativo, das Autarquias e das Fundagdes Publicas;

VIl - Carreira: é a série de classes escalonadas, se-
gundo o grau de atribuigbes responsabilidades e comple-
xidade, de cargos do mesmo grupo funcional, reunidos em
segmentos distintos e de acordo com a escolaridade para
ingresso nos niveis basico, médio e superior;

VIII - Classe: agrupamento de cargos publicos com
idéntica denominagéo e conjunto de atribui¢des, com pa-
drdes iguais de vencimentos;

IX - Nivel: referéncia em que se encontra o cargo na
tabela de vencimentos, identificada pelos numeros roma-
nos de “I” até “XV”;

X - Grau: posigdo em que se encontra determinado
servidor na referéncia de seu cargo, expressa pelas letras
de “A” até “O”;

XI - Vencimento: retribuicdo pecuniaria pelo efetivo
exercicio do cargo publico, correspondente ao valor basico
mensal, com valor fixado em Lei, pago ao servidor pelos
cofres publicos municipais;

XII - Remuneragéo; vencimento do cargo publico, ou
salario do emprego publico, acrescido das vantagens pe-
cuniarias, permanentes ou temporarias, incorporadas ou
nao, estabelecidas em lei, a que o servidor publico faga
Jus;
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XIII - Funcéo Gratificada: conjunto de atribui¢des tipi-
cas de lideranca ou encarregatura, exercida por servidores
efetivos do Municipio em carater temporario e de interesse
da Administragéo, com pagamento de adicional de remu-
neracao;

XIV - Evolugdo Funcional: processo pelo qual a Ad-
ministragcao proporciona aos servidores a possibilidade de
progressao funcional no grau e nivel;

XV - Mérito: demonstragéo e evidéncia do padrao de
desempenho do servidor, de forma que o situe acima do
nivel eficiente nas atribuicdes que |lhe sédo pertinentes e
também peto seu aperfeicoamento operacional e funcional
do aprimoramento de seus conhecimentos;

XVII - Avaliagédo de Desempenho: é o registro em for-
mulério proprio da forma de trabalhar, bem como do com-
portamento funcional e pessoal de um servidor dentro da
Prefeitura.

Art. 3° Aos cargos publicos corresponderao niveis nu-
méricos seguidos de letras indicadoras de graus.

§ 1° Nivel é o numero indicativo da posigao do cargo
na escala basica de vencimentos.

§ 2° Grau é a referéncia alfabética indicativa do valor
progressivo.

§ 3° O conjunto de nivel e grau constitui o padréo de
vencimentos.

TiTuLo Il
DOS CARGOS PUBLICOS, DO CONCURSO PUBLI-
CO, DO PROVIMENTO, DA POSSE, DO EXERCICIO
E DA VACANCIA
CAPITULOI
DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 4° Os cargos publicos sao isolados ou de carreira.

§ 1° Os cargos de carreira sao sempre de provimento
efetivo.

§ 2° Os cargos isolados sao de provimento efetivo ou
em comissdo, conforme dispuser a sua Lei criadora.

Art. 5° As atribuigbes dos titulares dos cargos publicos
sao estabelecidas na lei criadora do cargo.

Paragrafo unico. E vedado atribuir ao servidor publico
encargos ou servigos diversos daqueles relativos ao seu
cargo, exceto quando se tratar de fungbes de encarrega-
tura chefia ou diregéo, de designagdes especiais e dos ca-
sos de readaptacao.

CAPITULO Il
DO CONCURSO

Art. 6° A primeira investidura em cargo de carreira ou
isolado, efetuar-se-a& mediante Concurso Publico, com ex-
cegao dos cargos em comissao.

Paragrafo unico. O prazo de validade do Concurso Pu-
blico, as condi¢des de sua realizagédo, os cargos a serem
submetidos e suas atribuicdes referentes, o vencimento e
a carga horaria, serao afixados em Edital, que sera publi-
cado no jornal que publica os Atos Oficiais do Municipio ou
no Diario Oficial do Estado e afixado na sede da Prefeitura
Municipal e da Camara dos Vereadores.

Art. 7° Havendo igualdade de condi¢bes entre os can-
didatos ao provimento por nomeag¢ao mediante concurso
ao cargo publico municipal, sera observada a seguinte or-
dem de preferéncia:

a) O servidor do Municipio de Catanduva;

b) O mais idoso;

c¢) O casado, viuvo, divorciado, desquitado ou separa-
do judicialmente, que tiver maior numero de filhos menores
ou invalidos;

d) O casado; e

e) O solteiro que tiver o maior numero de filhos reco-
nhecidos, menores e invalidos.

Paragrafo unico. Nao sera considerado, para efeitos
deste Artigo:

a) os filhos maiores; e

b) O estado de casado, desde que o outro cénjuge
exerga atividade remunerada ou tenha qualquer outra fon-
te de rendimentos.

Art. 8° O Concurso Publico sera de provas ou provas
e titulos e tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel
uma vez, por igual periodo, a critério exclusivo da Superior
Administragdo do Municipio.

Art. 9° O Concurso Publico reger-se-a por Edital, que
contera, basicamente, o seguinte:

| - indicagao do tipo de concurso: de provas ou de pro-
vas e titulos;

Il - indicagéo das condi¢des necessarias ao preenchi-
mento do cargo, de acordo com as exigéncias legais, tais
como:

a) requisitos necessarios ao desempenho das atribui-
¢oes do cargo;

b) experiéncia profissional relacionada com a area de
atuagao;

c) capacidade fisica e mental para o desempenho das
atribuicbes do cargo;

d) idade minima ou maxima a ser fixada de acordo
com a natureza das atribuicbes do cargo, respeitando-se
apenas o limite constitucional para a aposentadoria com-
pulsoria;

Il - indicagdo do tipo, natureza e do conteudo das pro-
vas e das categorias de titulos;

IV - indicagdo da forma de julgamento das provas e
titulos;

V - indicagao dos critérios de habilitagédo e classifica-
¢ao;

VI - indicagao do prazo de validade do certame.

Art. 10 O concurso, uma vez aberto, devera estar ho-
mologado dentro do prazo de 6 (seis) meses, contados da
data de encerramento das inscrigdes.

Art. 11 Durante o prazo improrrogavel, previsto no Edi-
tal de Convocacgao, aquele aprovado no concurso publico
de provas e titulos sera convocado com prioridade sobre
0s novos concursados.

Art. 12 Lei Municipal especifica reservara percentual
dos cargos publicos para as pessoas portadoras de defici-
éncia e definira os critérios de sua admissao.
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