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INTERPRETAGCAO DE TEXTO.

INTERPRETAGAO DE TEXTO

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretagao é muito ligada ao sub-
entendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretagdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determina-
do texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido esta-
beleca uma relagdo com a informacdo ja possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciacdo pessoal e critica sobre a andlise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analiti-
ca e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgGes or-
togréficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

- Leia lentamente o texto todo.
No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

- Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

- Sublinhe as ideias mais importantes.
Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.

- Separe fatos de opinides.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objeti-
vo e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutavel).

- Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengao os
enunciados das questdes.

- Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
topicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocab-
uldrio, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdao
uma distracdo, mas também um aprendizado.
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N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a com-
preensdo do texto e ajudar a aprovagao, ela também estimula nossa
imaginacdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora nos-
so foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além de
melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de meméria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentagdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdao de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias se-
cundarias, ou fundamentacgGes, as argumentagdes, ou explicacdes,
gue levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signifi-
cado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o can-
didato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com algum
valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e nunca
extrapole a visdo dele.

Questoes

01. (Prefeitura de Sdo José do Rio Preto - SP -Auditor Fiscal
Tributario Municipal — FCC — 2019)

Custos da ciéncia

Peca a um congressista dos Estados Unidos para destinar um
milhéo de ddlares adicional a Fundag¢do Nacional da Ciéncia de seu
pais a fim de financiar pesquisas elementares, e ele, compreensiv-
elmente, perguntard se o dinheiro ndo seria mais bem utilizado
para financiar a capacitagdo de professores ou para conceder uma
necessdria isengdo de impostos a uma fdabrica em seu distrito que
vem enfrentando dificuldades.

Para destinar recursos limitados, precisamos responder a per-
guntas do tipo “O que é mais importante?” e “O que é bom?”. E
essas ndo sdo perguntas cientificas. A ciéncia pode explicar o que
existe no mundo, como as coisas funcionam e o que poderia haver
no futuro. Por defini¢do, ndo tem pretensdes de saber o que de-
veria haver no futuro. Somente religibes e ideologias procuram re-
sponder a essas perguntas.

(Adaptado de: HARARI, Yuval Noah. Sapiens — Uma breve
histéria da humanidade. Trad. Janaina Marcoantonio. Porto Ale-
gre: L&PM, 2018, p. 283)

No segundo paragrafo, o autor do texto

A) lembra que os procedimentos cientificos ndo se confundem
com projegGes de valor religioso ou ideoldgico.

B) admite que a ideologia e a religido podem ser determinantes
para a metodologia de projetos cientificos.

C) postula que os valores subjetivos de determinada cultura
podem ser parametros para a boa pesquisa académica.

D) mostra que as perguntas feitas pela ciéncia, sendo as mes-
mas que fazem a religido e a ideologia, tém respostas distintas.

E) assegura que os achados de uma pesquisa cientifica ndo sdo
necessariamente mais limitados que os da religido.

02. (Prefeitura de Rio de Janeiro - RJ — Professor - Prefeitura
de Rio de Janeiro - RJ — 2019)

Texto I: As linguas do passado eram como as de hoje? (tre-
cho)

Quando os linguistas afirmam que as linguas khoisan?, ou as
linguas indigenas americanas, sdo tdo avangadas quanto as grandes
linguas europeias, eles estdo se referindo ao sistema linguistico. To-
das as caracteristicas fundamentais das linguas faladas no mundo
afora sdo as mesmas. Cada lingua tem um conjunto de sons dis-




tintivos que se combinam em palavras significativas. Cada lingua
tem modos de denotar no¢Ges gramaticais como pessoa (“eu, voce,
ela”), singular ou plural, presente ou passado etc. Cada lingua tem
regras que governam o modo como as palavras devem ser combi-

nadas para formar enunciados completos.
T. JANSON (A historia das linguas: uma introdugdo. Trad. de
Marcos Bagno. Sdo Paulo: Pardbola, 2015, p. 23)

1 Refere-se a familia linguistica africana cuja caracteristica dest-
acada nos estudos de linguagem se vincula a presenca de cliques

O uso do pronome “cada” no texto pressupde uma ideia de:
A) conjunto

B) tempo

C) duvida

D) localizagdo

03. (Prefeitura de Rio de Janeiro - RJ — Professor - Prefeitura
de Rio de Janeiro - RJ- 2019)

Texto I: As linguas do passado eram como as de hoje? (tre-
cho)

Quando os linguistas afirmam que as linguas khoisan? , ou as
linguas indigenas americanas, sdo tdo avangadas quanto as grandes
linguas europeias, eles estdo se referindo ao sistema linguistico. To-
das as caracteristicas fundamentais das linguas faladas no mundo
afora sdo as mesmas. Cada lingua tem um conjunto de sons dis-
tintivos que se combinam em palavras significativas. Cada lingua
tem modos de denotar nogGes gramaticais como pessoa (“eu, vocé,
ela”), singular ou plural, presente ou passado etc. Cada lingua tem
regras que governam o modo como as palavras devem ser combi-
nadas para formar enunciados completos.

T. JANSON (A historia das linguas: uma introdugdo. Trad. de
Marcos Bagno. Sdo Paulo: Pardbola, 2015, p. 23)

1 Refere-se a familia linguistica africana cuja caracteristica dest-
acada nos estudos de linguagem se vincula a presenca de cliques

Na discussdo proposta, o autor adota uma concepgdo de lingua
fundamentada na abordagem:

A) prescritiva

B) estrutura

C) historica

D) informal

04. (Prefeitura de Campinas - SP — Instrutor Surdo — VUNESP
-2019)

TEM FOGO???

TEM WJI—FI???

(Duke. Opinide £S, 01.06.2019.)

A charge apresenta

LINGUA PORTUGUESA

A) a distin¢do entre duas atitudes saudaveis.

B) a diferenga entre duas posturas opostas

C) os resultados positivos de uma agao.

D) a comparacdo entre dois comportamentos semelhantes.
E) o impacto de cada ato isolado sobre o ambiente.

05. (Prefeitura de Campinas - SP — Agente Fiscal Tributario —
VUNESP - 2019)

Redes antissociais

Para além do habito, as redes sociais se transformaram em
paixdo. Toda paixd@o nos torna cegos, incapazes de ver o que nos
cerca com bom senso, para nao dizer logica e racionalidade. Nesse
momento de nossa experiéncia com as redes sociais, convém pre-
star atengdo no seu carater antissocial e psicopatoldgico. Ele é cada
vez mais evidente.

O que estava escondido, aquilo que ficava oculto nas micror-
relagdes, no ambito das casas e das familias, digamos que a neu-
rose particular de cada um, tornou-se publico. O termo neurose
tem um carater genérico e serve para apontar algum sofrimento
psiquico. H4a niveis de sofrimento e suportabilidade por parte das
pessoas. Buscar apoio psicolégico para amenizar neuroses faz parte
do histérico de todas as linhagens da medicina ao longo do tempo.
Ela encontra nas redes sociais o seu lugar, pois toda neurose é um
disturbio que envolve algum aspecto relacional. As nossas neuroses
tém, inevitavelmente, relagdo com o que somos em relagdo a out-
ros. Assim como é o outro que nos perturba na neurose, é também
ele que pode nos curar. Contudo, ha muita neurose ndo tratada e
ela também procura seu lugar.

A rede social poderia ter se tornado um lugar terapéutico para
acolher as neuroses? Nesse sentido, poderia ser um lugar de apoio,
um lugar que trouxesse alento e desenvolvimento emocional? Nas
redes sociais, trata-se de convivios em grupo. Poderiamos pensar
nelas no sentido potencial de terapias de grupo que fizessem bem
a quem delas participa; no entanto, as redes sociais parecem mais
favorecer uma espécie de “enlouquecimento coletivo”. Nesse senti-
do, o carater antissocial das redes precisa ser analisado.

(Cult, junho de 2019)

Leia a charge.

J"_ _ QUERIDO,
| O MEDICO MAD DISSE
PRA SE AFASTAR DAS

N

™

E SE A GEMTE |
LEWASSE ELE
PRA VACIMAR
JUNTO GoM cJ

(Chargista Lute. httpsoifwww.hojeemdia.com.br)

A partir da leitura do texto e da charge, é correto afirmar que

A) as pessoas tém buscado apoio psicoldgico nas redes sociais.

B) as relagGes pessoais e familiares se fortalecem nas redes so-
ciais.

C) as redes sociais tém promovido certo enlouguecimento co-
letivo.

D) as redes sociais sdo lugares terapéuticos para acolher as
neuroses.

E) as pessoas vivem confusas e desagregadas sem as redes so-
ciais.
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06. (TJ-MA - Oficial de Justiga — FCC -2019)
[Os nomes e os lugares]

E sempre perigoso usar termos geogrdficos no discurso histdrico. E preciso ter muita cautela, pois a cartografia dd um ar de espuria
objetividade a termos que, com frequéncia, talvez geralmente, pertencem a politica, ao reino dos programas, mais que a realidade. His-
toriadores e diplomatas sabem com que frequéncia a ideologia e a politica se fazem passar por fatos. Rios, representados nos mapas por
linhas claras, sdo transformados ndo apenas em fronteiras entre paises, mas fronteiras “naturais”. Demarcagdes linguisticas justificam
fronteiras estatais.

A propria escolha dos nomes nos mapas costuma criar para os cartégrafos a necessidade de tomar decisées politicas. Como devem
chamar lugares ou caracteristicas geogrdficas que ja tém vdrios nomes, ou aqueles cujos nomes foram mudados oficialmente? Se for ofere-
cida uma lista alternativa, que nomes sdo indicados como principais? Se os nomes mudaram, por quanto tempo devem os nomes antigos
ser lembrados?

(HOBSBAWM, Eric. Tempos fraturados. Trad. Berilo Vargas. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 2013, p. 109)

Considerando-se o contexto, traduz-se adequadamente o sentido de um segmento do primeiro paragrafo do texto em:
A) um ar de espuria objetividade = um aspecto de pretensa verdade.

B) reino dos programas = dominio das ciéncias.

C) se fazem passar por fatos = subestimam a poténcia do que é real.

D) sabem com que frequéncia = conhecem o quanto é raro.

E) demarcagdes linguisticas = atribulagGes da linguagem.

07. (TJ-MA - Técnico Judicidrio — Técnico em Edificagcdes — FCC -2019)
Como assistiremos a filmes daqui a 20 anos?

Com muitos cineastas trocando cdmeras tradicionais por cdmeras 360 (que capturam vistas de todos os dngulos), o momento atual do
cinema é compardvel aos primeiros anos intensamente experimentais dos filmes no final do século 19 e inicio do século 20.

Uma série de tecnologias em rdpido desenvolvimento oferece um potencial incrivel para o futuro dos filmes —como a realidade aumen-
tada, a inteligéncia artificial e a capacidade cada vez maior de computadores de criar mundos digitais detalhados.

Como serdo os filmes daqui a 20 anos? E como as histdrias cinematogrdficas do futuro diferem das experiéncias disponiveis hoje? De
acordo com o guru da realidade virtual e artista Chris Milk, os filmes do futuro oferecerdo experiéncias imersivas sob medida. Eles serdo
capazes de “criar uma historia em tempo real que é sé para vocé, que satisfaca exclusivamente a vocé e o que vocé gosta ou ndo”, diz ele.

(Adaptado de: BUCKMASTER, Luke. Disponivel em: www.bbc.com)

O pronome “Eles”, em destaque no 3° paragrafo, faz referéncia aos
A) artistas individualistas do futuro.

B) filmes da atualidade.

C) espectadores do futuro.

D) diretores hoje renomados.

E) filmes do futuro.

08. (Prefeitura de Campinas - SP — Agente Administrativo — VUNESP — 2019)

C=s humanos precisam

de mais didlogo ,h
& tolerancia. ﬂ:ﬂ
'h__-‘ Quando o
‘_'ﬁ;., diglogo comega,
—— Esze éo acaba a
problema, tolerdancia,

S

(André Dahmer, “Malvados™. Folha de 5.Paulo, 24.03.2019)

De acordo com a fala da personagem no ultimo quadrinho, o didlogo
A) contrapGe-se a tolerancia.

B) decorre da tolerancia.

C) depende da tolerdncia.

D) aumenta a tolerancia.

E) abre espaco para a tolerancia.
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09. ( Prefeitura de Itapevi - SP — Orientador Social — VUNESP — 2019)

Certamente &

é ua:’lr:lgdqsina gente gue ndo
‘ tem coragdo.
de moer corac@es. Como alguém =

tem coragem

de pperar essa
maguina?

{André Dahmer, Malvados. Disponivel em tips:fwww i folha.ucl.com.br. 15.01.2019)

No contexto da tira, emprega-se a frase

A) “O mundo é uma maquina...”, em sentido proprio, para fazer referéncia ao atual estagio de evolugdo tecnoldgica em que se encon-
tra a humanidade.

B) “.. € uma maquina de moer coragbes.”, em sentido figurado, para expressar a ideia de que, nas relagdes sociais, predominam o
respeito e o altruismo.

C) “Como alguém tem coragem de operar...”, em sentido figurado, para condenar a apatia de algumas pessoas em um contexto de
transformagdes sociais.

D) “Certamente é gente...”, em sentido prdprio, para negar que possam existir pessoas indiferentes ao fato de o mundo ser um ambi-
ente hostil.

E) “.. gente que ndo tem coragdo.”, em sentido figurado, para se referir a insensibilidade de pessoas cujas a¢ées tornam o mundo um
lugar opressivo.

Gabarito
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SIGNIFICACAO DAS PALAVRAS: SINONIMOS, ANTONIMOS, SENTIDOS PROPRIO E FIGURADO.

SIGNIFICAGAO DE PALAVRAS

Semantica é o estudo da significagdo das palavras e das suas mudangas de significacdo através do tempo ou em determinada época. A
maior importancia estd em distinguir sindbnimos e antdnimos (sinonimia / antonimia) e homdnimos e parénimos (homonimia / paronimia).

Sin6nimos

Sdo palavras de sentido igual ou aproximado: alfabeto - abeceddrio; brado, grito - clamor; extinguir, apagar - abolir.

Duas palavras sdo totalmente sindnimas quando sdo substituiveis, uma pela outra, em qualquer contexto (cara e rosto, por exemplo);
sdo parcialmente sindbnimas quando, ocasionalmente, podem ser substituidas, uma pela outra, em determinado enunciado (aguardar e
esperar).

Observagdo: A contribuigcdo greco-latina é responsavel pela existéncia de numerosos pares de sinGbnimos: adversdrio e antagonista;
translucido e didfano; semicirculo e hemiciclo; contraveneno e antidoto; moral e ética; coloquio e didlogo; transformagéo e metamorfose;
oposigdio e antitese.

Antonimos

Sao palavras que se opdem através de seu significado: ordem - anarquia; soberba - humildade; louvar - censurar; mal - bem.

Observagdo: A antonimia pode se originar de um prefixo de sentido oposto ou negativo: bendizer e maldizer; simpdtico e antipdtico;
progredir e regredir; concordia e discordia; ativo e inativo; esperar e desesperar; comunista e anticomunista,; simétrico e assimétrico.

Homonimos e Par6nimos
- Homénimos = palavras que possuem a mesma grafia ou a mesma pronuncia, mas significados diferentes. Podem ser

a) Homagrafas: sdo palavras iguais na escrita e diferentes na pronuncia:




rego (subst.) e rego (verbo);

colher (verbo) e colher (subst.);

jogo (subst.) e jogo (verbo);

dentncia (subst.) e denuncia (verbo);
providéncia (subst.) e providencia (verbo).

b) Homaéfonas: sdo palavras iguais na pronuncia e diferentes
na escrita:

acender (atear) e ascender (subir);

concertar (harmonizar) e consertar (reparar);

cela (compartimento) e sela (arreio);

censo (recenseamento) e senso (juizo);

paco (paldcio) e passo (andar).

c) Homadgrafas e homoéfonas simultaneamente (ou perfeitas):
palavras iguais na escrita e na pronuncia:

caminho (subst.) e caminho (verbo);

cedo (verbo) e cedo (adv.);

livre (adj.) e livre (verbo).

- Parénimos = palavras com sentidos diferentes, porém de
formas relativamente préximas. Sao palavras parecidas na escrita
e na pronuncia: cesta (receptaculo de vime; cesta de basquete/es-
porte) e sesta (descanso apds o almogo), eminente (ilustre) e im-
inente (que estd para ocorrer), osso (substantivo) e ougo (verbo),
sede (substantivo e/ou verbo “ser” no imperativo) e cede (verbo),
comprimento (medida) e cumprimento (saudag¢do), autuar (proces-
sar) e atuar (agir), infligir (aplicar pena) e infringir (violar), deferir
(atender a) e diferir (divergir), suar (transpirar) e soar (emitir som),
aprender (conhecer) e apreender (assimilar; apropriar-se de), trdfi-
co (comércio ilegal) e trdfego (relativo a movimento, transito), man-
dato (procuragdo) e mandado (ordem), emergir (subir a superficie)
e imergir (mergulhar, afundar).

Hiperonimia e Hiponimia

Hipbnimos e hiperdnimos sdo palavras que pertencem a um
mesmo campo semantico (de sentido), sendo o hiponimo uma pa-
lavra de sentido mais especifico; o hiperénimo, mais abrangente.

O hiperénimo impde as suas propriedades ao hipénimo, cri-
ando, assim, uma relag¢do de dependéncia semantica. Por exemp-
lo:_Veiculos estd numa relagdo de hiperonimia com carros, ja que
veiculos é uma palavra de significado genérico, incluindo motos,
6nibus, caminhdes. Veiculos é um hiperénimo de carros.

Um hiperénimo pode substituir seus hiponimos em quaisquer
contextos, mas o oposto ndo é possivel. A utilizagdo correta dos hi-
perénimos, ao redigir um texto, evita a repeticdo desnecessaria de
termos.

Fontes de pesquisa:

http://www.coladaweb.com/portugues/sinonimos,-antoni-
mos,-homonimos-e-paronimos

SACCONI, Luiz Antbnio. Nossa gramdtica completa Sacconi. 302
ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geragdo, 2010.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja,
Thereza Cochar Magalhdes. — 72ed. Reform. — Sdo Paulo: Saraiva,
2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramdtica, redagéo /
Emilia Amaral... [et al.]. — Sdo Paulo: FTD, 2000.

XIMENES, Sérgio. Minidiciondrio Ediouro da Lingua Portuguesa
—22ed. reform. — Sdo Paulo: Ediouro, 2000.

LINGUA PORTUGUESA

Denotagao e Conotagao
Exemplos de variagao no significado das palavras:

Os domadores conseguiram enjaular a fera. (sentido literal)

Ele ficou uma fera quando soube da noticia. (sentido figurado)

Aquela aluna é fera na matemdtica. (sentido figurado)

As variagOes nos significados das palavras ocasionam o senti-
do denotativo (denotagdo) e o sentido conotativo (conotagdo) das
palavras.

Denotagao

Uma palavra é usada no sentido denotativo quando apresenta
seu significado original, independentemente do contexto em que
aparece. Refere-se ao seu significado mais objetivo e comum, aque-
le imediatamente reconhecido e muitas vezes associado ao primei-
ro significado que aparece nos dicionarios, sendo o significado mais
literal da palavra.

A denotagdo tem como finalidade informar o receptor da men-
sagem de forma clara e objetiva, assumindo um carater pratico.
E utilizada em textos informativos, como jornais, regulamentos,
manuais de instru¢do, bulas de medicamentos, textos cientificos,
entre outros. A palavra “pau”, por exemplo, em seu sentido denota-
tivo é apenas um pedac¢o de madeira. Outros exemplos:

O elefante é um mamifero.

As estrelas deixam o céu mais bonito!

Conotagdo

Uma palavra é usada no sentido conotativo quando apresenta
diferentes significados, sujeitos a diferentes interpretacdes, depen-
dendo do contexto em que esteja inserida, referindo-se a sentidos,
associagdes e ideias que vao além do sentido original da palavra,
ampliando sua significagdo mediante a circunstancia em que a mes-
ma é utilizada, assumindo um sentido figurado e simbdlico. Como
no exemplo da palavra “pau”: em seu sentido conotativo ela pode
significar castigo (dar-lhe um pau), reprovagdo (tomei pau no con-
curso).

A conotag¢do tem como finalidade provocar sentimentos no re-
ceptor da mensagem, através da expressividade e afetividade que
transmite. E utilizada principalmente numa linguagem poética e na
literatura, mas também ocorre em conversas cotidianas, em letras
de musica, em anuncios publicitarios, entre outros. Exemplos:

Vocé é o meu sol!

Minha vida é um mar de tristezas.

Vocé tem um coragdo de pedra!

* Dica: Procure associar Denota¢do com Dicionario: trata-se de
definigdo literal, quando o termo é utilizado com o sentido que con-
sta no dicionario.

Fontes de pesquisa:

http://www.normaculta.com.br/conotacao-e-denotacao/

SACCONI, Luiz Antbnio. Nossa gramdtica completa Sacconi. 302
ed. Rev. S3o Paulo: Nova Geragdo, 2010.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja,
Thereza Cochar Magalhdes. — 72ed. Reform. — Sdo Paulo: Saraiva,
2010.

Polissemia

Polissemia é a propriedade de uma palavra adquirir multiplici-
dade de sentidos, que sé se explicam dentro de um contexto. Tra-
ta-se, realmente, de uma Unica palavra, mas que abarca um grande
numero de significados dentro de seu préprio campo semantico.




MATEMATICA

Conjuntos: linguagem basica, pertinéncia. inclusdo. igualdade. reunido e interse¢do. NUmeros naturais, inteiros, racionais e reais: adi-
¢do, subtragdo, multiplicacdo, divisdo e potenciacdo. Multiplos e divisores, fatoragdo, maximo divisor comum e minimo multiplo
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CONJUNTOS: LINGUAGEM BASICA, PERTINENCIA.
INCLUSAO. IGUALDADE. REUNIAO E INTERSECAO.
NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS:
ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO E
POTENCIACAO. MULTIPLOS E DIVISORES, FATORACAO,
MAXIMO DIVISOR COMUM E MiNIMO MULTIPLO CO-
MUM.

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

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

N=1{0,1,23456,...}

A construgdo dos Numeros Naturais

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

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

b) O sucessorde 0 é 1.

c) O sucessor de 1 é 2.

d) O sucessor de 19 é 20.

- Se um numero natural é sucessor de outro, entdo os dois nu-
meros juntos sdo chamados numeros consecutivos.

Exemplos:

a) 1 e 2 sdo numeros consecutivos.
b) 5 e 6 sdo nimeros consecutivos.
¢) 50 e 51 sdo nimeros consecutivos.

- Varios nimeros formam uma cole¢do de nimeros naturais
consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro, o terceiro é su-
cessor do segundo, o quarto é sucessor do terceiro e assim suces-
sivamente.

Exemplos:

a)1,2,3,4,5,6e7sdo consecutivos.
b) 5, 6 e 7 sao consecutivos.

¢) 50, 51, 52 e 53 sdo consecutivos.

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

Exemplos: Se m é um nimero natural finito diferente de zero.
a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Subconjuntos de N

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

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

MATEMATICA

NUMEROS ORDINAIS

Os numeros ordinais sdo tipos de numerais utilizados para in-
dicar uma ordem ou hierarquia numa dada sequéncia. Ou seja, eles
indicam a posigdo ou lugar que algo ou alguém ocupa numa série
ou conjunto.

S3do muito utilizados em competi¢cdes esportivas, para indicar
andares de edificios, tdpicos de uma lista, as partes de algo, arti-
gos de lei, decretos, capitulos de obra, indica¢do de séculos, dentre
outros.

Lista de Numeros Ordinais

Segue abaixo uma lista dos numeros ordinais e os termos es-
critos por extenso.

Numero Nomenclatura
.2 primeiro
.2 segundo
.2 terceiro
.2 quarto
5.2 quinto
.2 sexto
. sétimo
8.2 oitavo
2 nono
10.2 décimo
décimo primeiro ou
11.¢ .
undécimo
décimo segundo ou
12.2 . .
duodécimo
13.2 décimo terceiro
14.¢ décimo quarto
15.0 décimo quinto
16.2 décimo sexto
17.0 décimo sétimo
18.2 décimo oitavo
19.0 décimo nono
20.2 vigésimo
21.0 vigésimo primeiro
22.2 vigésimo segundo
23.2 vigésimo terceiro
24.2 vigésimo quarto
25.2 vigésimo quinto
26.2 vigésimo sexto
27.2 vigésimo sétimo
28.2 vigésimo oitavo
29.¢@ vigésimo nono
30.2 trigésimo
40.2 guadragésimo
50.¢ quinquagésimo
60.¢ sexagésimo




Numero Nomenclatura

700 septuagésimo ou se-
’ tuagésimo

80.¢ octogésimo

90.¢ nonagésimo

100.2 centésimo

200.¢ ducentésimo

300. trecelnFe5|mo ou tri-
centésimo

400.¢ guadringentésimo

500.2 quingentésimo

600.2 se?(cente15|_mo ou
seiscentesimo

700.2 sephngen,te.5|mo ou
setingentésimo

800. octlngent,esllmo ou
octogentésimo

900. nonmger?t«.esmo ou
nongentésimo

1.000.¢ milésimo

10.000.¢ décimo milésimo

100.000.¢ centésimo milésimo

1.000.000.¢ milionésimo

1.000.000.000.2 bilionésimo

1.000.000.000.000.¢ trilionésimo

1.000.000.000.000.000.¢ quatrilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.¢ quintilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000.2 Sextilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000.000 e

o Septilionésimo

1.000.000.000.000.000.000.000.000 e
Octilionésimo

.000.2

1.000.000.000.000.000.000.000.000. Nonilion&simo

000.000.2

1.000.000.000.000.000.000.000.000. Decilionésimo

000.000.000.2

Fonte: https://www.todamateria.com.br/numeros-ordinais/
NUMEROS REAIS

O conjunto dos numeros reais R é uma expansdo do conjunto
dos nimeros racionais que engloba ndo sé os inteiros e os fracio-
narios, positivos e negativos, mas também todos os nimeros irra-
cionais.

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

Denomina-se corpo dos numeros reais a cole¢do dos elemen-
tos pertencentes a conclusdo dos racionais, formado pelo corpo de
fragGes associado aos inteiros (nimeros racionais) e a norma asso-
ciada ao infinito.

MATEMATICA

Existem também outras conclusGes dos racionais, uma para
cada nimero primo p, chamadas nimeros padicos. O corpo dos nu-
meros padicos é formado pelos 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 cor-
po ordenado. Além das propriedades de um corpo ordenado, R tem
a seguinte propriedade: Se R for dividido em dois conjuntos (uma
particdo) 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 con-
juntos, ou seja, x € maior ou igual a todo elemento de A e menor ou
igual a todo elemento de B.

YA, B, (R=AUBA(Ya € A,b€ B, (a < b))
= (dr,(Vae AbeB = a<z<b)

Ao conjunto formado pelos nimeros Irracionais e pelos nu-
meros Racionais chamamos de conjunto dos nimeros Reais. Ao
unirmos o conjunto dos numeros Irracionais com o conjunto dos
numeros Racionais, formando o conjunto dos nimeros Reais, todas
as distancias representadas por eles sobre uma reta preenchem-na
por completo; isto é, ocupam todos os seus pontos.

Por isso, essa reta € denominada reta Real.

1 2 3 4

| | | |

| | | |
Naturais

1 0 1 2 3 4

| | | | | |

[ | | | [
Intairos

Racionais

Reta Real

Cada nowo conjunto numérico ocupa maie pontos da reta.
O conjunto dos ndmeros reais a preenchea por complato.

Podemos concluir que na representa¢do dos nimeros Reais so-
bre uma reta, dados uma origem e uma unidade, a cada ponto da
reta corresponde um nuimero Real e a cada numero Real correspon-
de um ponto na reta.




Ordenagdo dos numeros Reais

A representacdo dos numeros Reais permite definir uma relagdo
de ordem entre eles. Os numeros Reais positivos sdo maiores que zero
e 0s negativos, menores. Expressamos a relagdo de ordem da seguinte
maneira: Dados dois nimeros Reais a e b,

as<b¢>b-ax0

Exemplo: -15<¢>5—(-15) =20
5+15>0

Propriedades da relagdo de ordem
- Reflexiva:a<a
-Transitiva:a<beb<c->a<c

- Anti-simétrica:a<beb<a->a=b
-Ordemtotal:a<boub<aoua=b

Expressdo aproximada dos numeros Reais

- -
1 2
& =
14 13
—y
1.4 142
—a
1414 14135
]

N2

Os numeros lIrracionais possuem infinitos algarismos decimais
ndo-periddicos. As operagGes com esta classe de nimeros sempre pro-
duzem erros quando ndo se utilizam todos os algarismos decimais. Por
outro lado, é impossivel utilizar todos eles nos calculos. Por isso, somos
obrigados a usar aproximagoes, isto &, cortamos o decimal em algum
lugar e desprezamos os algarismos restantes. Os algarismos escolhidos
serdo uma aproximagdo do numero Real. Observe como tomamos a
aproximacgdo do nimero nas tabelas.

Aproximagao por

Falta Excesso
Erro menor que V2 m V2 s
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
1 milésimo 1,414 |3,141 1,415 | 3,142
Ldécimodemi- |, 1115 131415 |1,4134 |3,1416
lésimo

NUMEROS COMPLEXOS

Quantas vezes, ao calcularmos o valor de Delta (b? 4ac) na reso-
lugdo da equagdo do 22 grau, nos deparamos com um valor negativo
(Delta < 0). Nesse caso, sempre dizemos ser impossivel a raiz no univer-
so considerado (normalmente no conjunto dos reais- R). A partir dai,
varios matematicos estudaram este problema, sendo Gauss e Argand
os que realmente conseguiram expor uma interpretacdo geométrica
num outro conjunto de nimeros, chamado de nimeros complexos,
gue representamos por C.

MATEMATICA

Chama-se conjunto dos nimeros complexos, e representa-se
por C, o conjunto de pares ordenados, ou seja:

z=(xy)
onde x pertence a R ey pertence aR.

Entdo, por definicdo, se z = (x,y) = (x,0) + (y,0)(0,1) onde i=(0,1),
podemos escrever que:
z=(x,y)=x+yi

Exemplos:
(5,3)=5+3i
(2,1)=2+i
(-1,3)=-1+3i

Dessa forma, todo o nimeros complexo z=(x,y) pode ser escri-
to na forma z=x+yi, conhecido como forma algébrica, onde temos:

x=Re(z, parte real de z

y=Im(z), parte imaginaria de z

Igualdade entre numeros complexos: Dois numeros com-
plexos sdo iguais se, e somente se, apresentam simultaneamente
iguais a parte real e a parte imagindria. Assim, se z,=a+bi e z,=c+di,
temos que:

z,=z,<==>a=c e b=d

Adigdo de numeros complexos: Para somarmos dois numeros
complexos basta somarmos, separadamente, as partes reais e ima-
gindrias desses numeros. Assim, se z=a+bi e z,=c+di, temos que:

z +z,=(a+c) + (b+d)

Subtra¢do de nimeros complexos: Para subtrairmos dois nu-
meros complexos basta subtrairmos, separadamente, as partes
reais e imagindrias desses nimeros. Assim, se z=a+bi e z,=c+di, te-
mos que:

z,-z,=(a-c) + (b-d)

Poténcias de i

Se, por defini¢do, temos que i = - (-1)*2, entdo:
i°=1

it=i

i2=-1

P=iki=-1i=-

i“=i%i?=-1.-1=1

P =i%1=1.i=i

i® =% i=i.i=i’=-1

i7 =16 i=(-1).i=-i......

Observamos que no desenvolvimento de i" (n pertencente a N,
com n variando, os valores repetem-se de 4 em 4 unidades. Desta
forma, para calcularmos i" basta calcularmos i" onde r é o resto da
divisdo de n por 4.

Exemplo: i®* => 63 / 4 da resto 3, logo i®=i3=-i

Multiplicagdo de nuimeros complexos: Para multiplicarmos
dois niUmeros complexos basta efetuarmos a multiplicagdo de dois
bindbmios, observando os valores das poténcia de i. Assim, se z =a+-
bi e z,=c+di, temos que:

z,.z,=a.c +adi + bci + bdi®

z,.z,= a.c + bdi* = adi + bci

z,.z,= (ac - bd) + (ad + be)i

Observar que : i>=-1




Conjugado de um numero complexo: Dado z=a+bi, define-se
como conjugado de z (representa-se por z') ==> z'= a-bi

Exemplo:

z=3-5i==>72=3+5i

z=7i==>7=-7i

z=3==>7=3

Divisdo de nimeros complexos: Para dividirmos dois nimeros
complexos basta multiplicarmos o numerador e o denominador
pelo conjugado do denominador. Assim, se z=a + bi e z,= ¢ + dij,
temos que:

z,/2,=1[z,.2,1/ [2,2,] = [ (a+bi)(c-di) ] / [ (c+di)(c-di) ]

Moddulo de um nimero complexo: Dado z = a+bi, chama-se
maddulo de z ==> | z | = (a?+b?)*2, conhecido como ro

Interpretagao geométrica: Como dissemos, no inicio, a inter-
pretagdo geométrica dos nimeros complexos é que deu o impulso
para o seu estudo. Assim, representamos o complexo z = a+bi da
seguinte maneira

OP=p=|z|=Ja+P

Im
P
B = argumento de z,
ou seja:
b P sen @ =b/P
o cos 8@ =a/lp
O Re

Forma polar dos nimeros complexos:
Da interpretagdo geométrica, temos que:

z;= p (cosO + isen@ )
.72=p2|:|:n502+ isent], )

que é conhecida como forma polar ou trigonométrica de um
ndimero complexo.

Operagdes na forma polar: Sejam z,=ro,(cos t ;) e z,=ro (cos
t,+i sent, ). Entdo, temos que:

a)Multiplicagado
4.4=Qn [cos(B, + 6 ) +isen(t +6,)]

Divisao
i—i [cos(O; -8 )+isen(D, -8,)]
.z! B pz ! % !

Potenciagao
z"= p" | cos(n® ) + isen(nd )]
Radiciacao
z, = Yp {cos[(0 +2kn)/n] +isen[(O +2kn )/ n]}

paran=0,1,2,3,...,n-1
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EXERCICIOS

1 - Sejam os complexos z,=(2x+1) + yi e z,=-y + 2i. Determine x
eydemodoquez +2z,=0

2 - Determine x, de modo que z = (x+2i)(1+i) seja imaginario
puro.

3 - Qual é o conjugado de z = (2+i) / (7-3i)?

4 - Os mddulos de z, = x + 20'% e z,= (x-2) + 6i sdo iguais, qual
o valor de x?

5 - Escreva na forma trigonométrica o complexo z = (1+i) /i
RESPOSTAS

Resolucdo 01.

Temos que:
z,+z,=(2x+1-y)+(y+2)=0

logo, é preciso que:
2x+1-y=0ey+2=0

Resolvendo, temos quey =-2 e x =-3/2

Resolucdo 02.

Efetuando a multiplicagdo, temos que:

z=X+ (x+2)i + 2i?

7= (x-2) + (x+2)i

Para z ser imaginario puro é necessario que (x-2)=0, logo x=2
Resolucdo 03.

Efetuando a divisdo, temos que:

z=(2+i) / (7-3i) . (7+3i) / (7+3i) = (11 + 3i) / 58

O conjugado de Z seria, entdo z = 11/58 - 13i/58

Resolucdo 04.

Entdo, |z,= (x?+20)2 = |z, = [(x-2) + 36}
Em decorréncia,

x2+20=x*-4x+4 + 36

20=-4x+40

4x = 20, logo x=5

Resolucdo 05.

Efetuando-se a divisdo, temos:

z=[(1+i). -] /-i2=(-i-®) = 1—i

Para a forma trigonométrica, temos que:
r=(1+1)¥2=212

sent=-1/2¥2=-212 /2

cost=1/212=2v2/2

Pelos valores do seno e cosseno, verificamos que t = 3152
Lembrando que a forma trigonométrica é dada por:
z=r(cost+isent), temos que:

z=2Y2(cos 3152 + i sen 3152)

Operagdes com numeros Reais

Operando com as aproximacgoes, obtemos uma sucessdo de in-
tervalos fixos que determinam um nimero Real. E assim que vamos
trabalhar as operagGes adigao, subtracdo, multiplicagao e divisao.
Relacionamos, em seguida, uma série de recomendagdes Uteis para
operar com nimeros Reais:

- Vamos tomar a aproximacao por falta.

- Se quisermos ter uma ideia do erro cometido, escolhemos o
mesmo numero de casas decimais em ambos os nimeros.

- Se utilizamos uma calculadora, devemos usar a aproximagao
maxima admitida pela maquina (o maior nimero de casas deci-
mais).




- Quando operamos com numeros Reais, devemos fazer cons-
tar o erro de aproximagdo ou o niumero de casas decimais.

- E importante adquirirmos a idéia de aproximacdo em funcdo
da necessidade. Por exemplo, para desenhar o projeto de uma casa,
basta tomar medidas com um erro de centésimo.

- Em geral, para obter uma aproximagdo de n casas decimais,
devemos trabalhar com nimeros Reais aproximados, isto €, com n
+ 1 casas decimais.

Para colocar em pratica o que foi exposto, vamos fazer as qua-
tro operagdes indicadas: adi¢do, subtragcdo, multiplicagdo e divisao
com dois niumeros Irracionais.

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

Valor Absoluto

Como vimos, o erropode ser:

- Por excesso: neste caso, consideramos o erro positivo.

- 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 numero a é designado 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 co-
meteu um erro de +10 centavos. Ao contrario, se nos devolve 1,40
real, o erro cometido é de 10 centavos.

Operagdes com numeros naturais
Adicdao

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

Propriedades
Comutativa

Se a e b sdo dois numeros naturais, entdo, a ordem em que fo-
rem colocados ao se efetuar a adi¢do ndo altera o resultado. Assim:
a+b=b+a

Associativa

Se a, b e c sdo trés niumeros naturais, o agrupamento que fizer-
mos deles ndo alterara o resultado da soma:

[a+b]+c=a+[b+c]

Subtragdo

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

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

a é o minuendo; b o subtraendo

No entanto, devemos considerar que a subtragdo de numeros
naturais nem sempre é possivel. Quando o subtraendo é maior que
o minuendo, ndo temos solugdo no conjunto dos naturais.

5-7€¢N
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Multiplicacdo

Podemos interpretar a multiplicagdo como uma soma de par-
celas iguais.
bxa=a+a+a+a..

Propriedades
Comutativa

Se a e b sdo dois nUmeros naturais, a ordem com que forem
multiplicados ndo altera o produto:
axb= bxa

Associativa

Se a, b e ¢c sdo numeros naturais, podemos substituir dois ou
mais fatores pelo produto efetuado sem alterar o resultado:
[axb]xc=ax[bxc]

Divisao

Operagdo inversa a multiplica¢do.
D=dxq
Onde,D é o dividendo d é o divisor e g o quociente

Problemas com as quatro operagoes

1) Paula, Ana e Marta sdo irm3s e todas elas ganham mesadas
do pai, s6 que cada uma ganha um valor diferente. Paula ganha RS
70,00 por més, Ana ganha RS 60,00 e Maria RS 50,00. Qual o total
que o pai das meninas precisa separar no més para pagar as mesa-
das?

Solugdo

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 mesa-
das R$180,00.

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

Solugdo
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 serdo formados?

Solugdo

36:4=9

Serdo formados 9 grupos

Expressoes

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢des, subtracdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma Unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagdes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tracdo, também na ordem em que aparecerem.
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CA.

MANUAL DE REDAGAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

§

adj. adv.
arc.

art.; arts.
cf.

CN

Cp.

EM

fav.

fem.

ind.
ICP-Brasil
masc.
obj. dir.
obj. ind.
p.

p- us.

s.m.
SEI!
sing.
th.

V. E-
var. pop.

Sinais e abreviaturas empregados

indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

paragrafo

adjunto adverbial

arcaico

artigo; artigos

confronte

Congresso Nacional

compare

Exposicdo de Motivos

forma verbal

feminino

indicativo

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masculino

objeto direto

objeto indireto

pagina

pouco usado

pessoa

plural

prefixo

presente

Resolugdo do Congresso Nacional
Regimento Interno da Camara dos Deputados
Regimento Interno do Senado Federal
substantivo

substantivo feminino

substantivo masculino

Sistema Eletrénico de Informacgdes
singular

também

ver ou verbo

verbi gratia

variante popular

AS COMUNICAGOES OFICIAIS

ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL

1 Panorama da comunicagdo oficial

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

a) alguém que comunique;

b) algo a ser comunicado;

c) alguém que receba essa comunicagéo.

(=)

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o servi-
¢o publico (este/esta ou aquele/aquela Ministério, Secretaria, De-
partamento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica é sempre
algum assunto relativo as atribuicdes do érgdo que comunica; e o
destinatdrio dessa comunicagdo é o publico, uma instituicao priva-
da ou outro drgdo ou entidade publica, do Poder Executivo ou dos
outros Poderes. Além disso, deve-se considerar a intencdo do emis-
sor e a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado
a situagdo comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e nos expedientes oficiais decorre, de um lado, do pré-
prio cardter publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, ou
regulam o funcionamento dos dérgdos e entidades publicos, o que
so é alcangado se, em sua elaboragdo, for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se dd com os expedientes oficiais, cuja finali-
dade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

2 O que é redagdo oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos nor-
mativos. Neste Manual, interessa-nos trata-la do ponto de vista da
administracdo publica federal.

A redacgdo oficial ndo é necessariamente arida e contréria a
evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar com
objetividade e méaxima clareza — imp&e certos parametros ao uso
que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do
texto jornalistico, da correspondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacgdo
oficial, passemos a analise pormenorizada de cada um de seus atri-
butos.

3 Atributos da redagdo oficial

A redacdo oficial deve caracterizar-se por:

e clareza e precisao;

® objetividade;

® coNncisao;

® coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizacdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Fundamentalmente, esses atributos decorrem da Constituigao,
que dispde, no art. 37: “A administragao publica direta, indireta, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicida-
de, aimpessoalidade e a eficiéncia principios fundamentais de toda
a administragdo publica, devem igualmente nortear a elaboragdo
dos atos e das comunicagdes oficiais.

3.1 Clareza e precisdo
CLAREZA

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Po-
de-se definir como claro aquele texto que possibilita imediata com-
preensdo pelo leitor. Ndo se concebe que um documento oficial
ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A trans-
paréncia é requisito do préprio Estado de Direito: é inaceitdvel que
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um texto oficial ou um ato normativo ndo seja entendido pelos ci-
daddos. O principio constitucional da publicidade ndo se esgota na
mera publicagdo do texto, estendendo-se, ainda, a necessidade de
gue o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressGes simples, em seu sentido co-
mum, salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese
em que se utilizard nomenclatura prépria da area;

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

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

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

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

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, em razdao de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata traducdo. Nesse caso,
grafe-as em itdlico, conforme orientagGes do subitem 10.2 deste
Manual.

PRECISAO

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

a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no texto;

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

c) escolha de expressdo ou palavra que nao confira duplo sen-
tido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto redigido.
A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros provém princi-
palmente da falta da releitura, o que tornaria possivel sua corregao.
Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar se ele sera de facil
compreensdo por seu destinatario. O que nos parece dbvio pode
ser desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos sobre
certos assuntos, em decorréncia de nossa experiéncia profissional,
muitas vezes, faz com que os tomemos como de conhecimento ge-
ral, o que nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega,
precise os termos técnicos, o significado das siglas e das abrevia-
¢cOes e os conceitos especificos que ndao possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sao elabora-
das certas comunicagdes quase sempre compromete sua clareza.
“Ndo ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, 0 atraso, com sua indesejavel repercussdo no texto
redigido.

A clareza e a precisdo ndo sdo atributos que se atinjam por si
sos: elas dependem estritamente das demais caracteristicas da re-
dacdo 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 sdo
as secundarias.

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 também ideias secundarias que ndo

P

.

2

acrescentam informacdo alguma ao texto, nem tém maior relagédo
com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o que
também proporcionara mais objetividade ao texto.

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

3.3 Concisao

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo
de informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma
alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se
deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo
de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir pa-
lavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto deve evitar ca-
racterizagdes e comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios inu-
teis, subordinagdo excessiva. A seguir, um exemplo1 de periodo mal
construido, prolixo:

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisdo, naquela
tarde de 2009, o resultado da consulta a populagdo acriana, veri-
ficou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagdo daquele
distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitavel rejei¢do da
alteracdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita, incon-
formada e indignada, 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 a menos que
em Greenwich.

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessarios, abusou-
-se no emprego de adjetivos (impressionante, esmagadora, ampla,
inconformada, indignada), o que lhe confere carga afetiva injustifi-
cavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar pela impessoali-
dade. Eliminados os excessos, o periodo ganha concisdo, harmonia
e unidade:

Exemplo:

Apurado o resultado da consulta a populagdo acreana, verifi-
cou-se que a maioria da populagdo manifestou-se pela rejei¢do da
alteracdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N&o 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 Coesdo e coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligacdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
qguando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de
um texto sdo: referéncia, substituicdo, elipse e uso de conjuncgdo.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros
necessarios a sua interpretacdo. Esse mecanismo pode dar-se por
retomada de um termo, relagdo com o que é precedente no texto,
ou por antecipagdao de um termo cuja interpretagdo dependa do
que se segue.
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Exemplos:

O Deputado evitou a instalagdo da CPI da corrupgdo. Ele aguar-
dou a decisdo do Plenério.

O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de
identificagdo no documento.

A substituicdo é a colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro(s) ou no lugar de uma oragdo.

Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo fe-
deral prop6s reduzir as aliquotas.

O oficio esta pronto. O documento trata da exoneragdo do ser-
vidor.

Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em seguida, os
prefeitos fizeram o mesmo.

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

Exemplo:
O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particula-
res. (Na segunda orac¢do, houve a omissdo do verbo “regulamenta”).

Outra estratégia para proporcionar coesdo e coeréncia ao texto
é utilizar conjungdo para estabelecer ligacdo entre oragdes, perio-
dos ou pardgrafos.

Exemplo:
O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o inte-
resse de seu Governo pelo assunto.

3.5 Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Consti-
tuicdo, art. 37), e seu significado remete a dois aspectos: o primei-
ro é a obrigatoriedade de que a administragdo publica proceda de
modo a ndo privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu norte
seja, sempre, o interesse publico; o segundo, a abstra¢do da pesso-
alidade dos atos administrativos, pois, apesar de a a¢do adminis-
trativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.

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

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

a) da auséncia de impressGes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Che-
fe de determinada Segdo, a comunicagdo é sempre feita em nome
do servigo publico. Obtém-se, assim, uma desejavel padronizacgdo,
que permite que as comunicagles elaboradas em diferentes seto-
res da administragao publica guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagéo: ela pode
ser dirigida a um cidaddo, sempre concebido como publico, ou a
uma instituicdo privada, a outro érgao ou a outra entidade publica.
Em todos os casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal; e

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

P
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N&o ha lugar na redagao oficial para impressdes pessoais, 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 re-
dacdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de
quem a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalida-
de de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais contri-
buem, ainda, para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

3.6 Formalidade e padronizagdo

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

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. N3o 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 comunicagdo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria
uniformidade das comunicag¢des. Ora, se a administracdo publica
federal é una, é natural que as comunicagGes que expeca sigam o
mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrdo, uma das metas
deste Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redacgdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos.

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo, nas exce¢des em que se fizer necessaria a impressdo, e a
correta diagramacao do texto sdo indispensdveis para a padroniza-
¢do. Consulte o Capitulo Il, “As comunicagdes oficiais”, a respeito de
normas especificas para cada tipo de expediente.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos
normativos e os expedientes oficiais requerem o uso do padrao cul-
to do idioma, que acata os preceitos da gramatica formal e emprega
um léxico compartilhado pelo conjunto dos usuarios da lingua. O
uso do padrao culto é, portanto, imprescindivel na redagdo oficial
por estar acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas,
regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades linguis-
ticas.

Recomendagdes:

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

e 0 uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

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

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrdo ofi-
cial de linguagem, o que ha é o uso da norma padrao nos atos e nas
comunicagdes oficiais. E claro que haverd preferéncia pelo uso de
determinadas expressoes, ou serd obedecida certa tradicdo no em-
prego das formas sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente,
gue se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem burocra-
tica. O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois
tera sempre sua compreensdo limitada.

AS COMUNICAGOES OFICIAIS

4 Introdugdo

A redacgdo das comunicagGes oficiais deve, antes de tudo, se-
guir os preceitos explicitados no Capitulo I, “Aspectos gerais da re-
dagdo oficial”. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada tipo
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de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste capitulo. Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns a quase
todas as modalidades de comunicagdo oficial.

4.1 Pronomes de tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento adota a segunda pessoa do plural, de maneira indireta, para referenciar
atributos da pessoa a qual se dirige. Na redacgdo oficial, é necessario atengdo para o uso dos pronomes de tratamento em trés momentos
distintos: no enderegamento, no vocativo e no corpo do texto. 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 enderecamento é o texto utili-
zado no envelope que contém a correspondéncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizagdo de pronomes de tratamento no texto oficial

Tratamento no

Autoridade Enderecamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
) . Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia o . Vossa ~
L Senhor Presidente da L. Nao se usa
Replblica Senhor . Exceléncia
Republica,
Presidente do . Excelentissimo
A Sua Exceléncia o i Vossa ~
Congresso Senhor Presidente do L. Nao se usa
h Senhor . Exceléncia
Nacional Congresso Macional,
) Excelentissimo
Presidente do L i
A Sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa .
Supremo . . N3o se usa
. Senhor Supremo Tribunal Exceléncia
Tribunal Federal
Federal,
Vice-President A S Excelénci Senhor W
ice- rjESI ente ua Exceléncia o \ . o iente  da ossaﬂ V. Exa.
da Repuiblica Senhor _— Exceléncia
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia o . Vossa
Senhor Ministro, L. V. Exa.
Estado Senhor Exceléncia
Secretario-
Executivo de
Ministério e L L
) A Sua Exceléncia o Senhor Secretario- Vossa
demais i .. 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
. P Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. 5a.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Vossa
o Senhor Senador, . V. Exa.
Republica Senhor Exceléncia
Deputado .
A Sua Exceléncia o Vossa
Federal Senhor 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
) . . L. Vossa
Tribunais A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, . V. Exa.
. Exceléncia
Superiores Senhor
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Os exemplos acima sdo meramente exemplificativos. A profu-
sdo de normas estabelecendo hipdteses de tratamento por meio
do pronome “Vossa Exceléncia” para categorias especificas tornou
inviavel arrolar todas as hipdteses.

4.1.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades
qguanto as concordancias verbal, nominal e pronominal. 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 sdo utilizados para se comunicar dire-
tamente com o receptor.

Exemplo:
Vossa Senhoria designara o assessor.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a prono-
mes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa.

Exemplo:
Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo “Vossa Senho-
ria designard vosso substituto”)

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

Exemplos:

Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exceléncia 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 enderecamento do expediente)

4.2 Signatario
4.2.1 Cargos interino e substituto

Na identificagdo do signatario, depois do nome do cargo, é pos-
sivel utilizar os termos interino e substituto, conforme situagdes a
seguir: interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente
cargo publico durante a vacancia; substituto é aquele designado
para exercer as atribuicdes de cargo publico vago ou no caso de
afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.
Esses termos 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:

a) cargos formados pelo adjetivo “gera
-geral, ouvidor-geral;

b) postos e gradacGes da diplomacia: primeiro-secretario, se-
gundo-secretario;

c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenen-

|n

: diretor-geral, relator-

te;

Atencdo: nomes compostos com elemento de ligagdo preposi-
cionado ficam sem hifen: general de exército, general de brigada,
tenente-brigadeiro do ar, capitdo de mar e guerra;

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa:
diretor-presidente, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente,
sdcio-gerente, diretor-executivo;

e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-
-dama;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor,
vice-coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais
mailusculas em palavras usadas reverencialmente, por exemplo
para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou o presidente
francés). Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da
maiuscula ou da minuscula, deve-se manter a escolha para a grafia
de todos os elementos hifenizados: pode-se escrever “Vice-Presi-
dente” ou “vice-presidente”, mas ndo “Vice-presidente”.

4.4 Vocativo

O vocativo é uma invocac¢do ao destinatario. Nas comunicag¢des
oficiais, o vocativo sera sempre seguido de virgula.

Em comunicagdes dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a ex-
pressdo Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo
respectivo, seguidos de virgula.

Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Fede-
ral,

As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Ex-
celéncia, receberdo o vocativo Senhor ou Senhora seguido do cargo
respectivo.

Exemplos:

Senhora Senadora,
Senhor Juiz,
Senhora Ministra,

Na hipotese de comunica¢do com particular, pode-se utilizar
o vocativo Senhor ou Senhora e a forma utilizada pela institui¢do
para referir-se ao interlocutor: beneficidrio, usudrio, contribuinte,
eleitor etc.

Exemplos:

Senhora Beneficidria,

Senhor Contribuinte,

Ainda, quando o destinatdrio for um particular, no vocativo, po-
de-se utilizar Senhor ou Senhora seguido do nome do particular ou
pode-se utilizar o vocativo “Prezado Senhor” ou “Prezada Senhora”.
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