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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 informagdes orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- 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 pa-
ragrafo 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, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

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

— Reescreva o contetdo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distragdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a compre-
ensdo do texto e ajudar a aprovacgdo, 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 memoria.

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

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentagbes, ou explica-
¢Oes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas na
prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um signi-
ficado. 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.
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IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagbes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrério, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condicdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cacar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informag¢des ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagao entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-
-secundarias/




IDENTIFICACAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HU-
MOR EM TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia € o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:
BEM, E TARDE! Y-UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA MALS UM POUCOI

VAMOS...

LOGO PODE
MOSS0 CAFE DA MANHA

REPARTIR

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressao e a
intencdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagdo

A intengdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literdrio uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memarias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.
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Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Bes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agdes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situag¢bes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histéria com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagao.

Ha diversas situacées em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:
FOu
PENALTI
SIM, ELE
vium

Andlise e a interpretagao do texto segundo o género em que
se inscreve

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusGes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nado se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.




Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relacdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagao de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apre-
ensdo do contelido exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo
estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira alea-
téria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierdrquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacGes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagdo

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdao longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nds temos uma histdria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um so espago, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histdria principal, mas também tem varias histérias secundarias. O
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tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas historias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo ndo
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criacdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obteng¢do de informagdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informagao.

Distingdo de fato e opinido sobre esse fato

Fato

O fato é algo que aconteceu ou estd acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma manei-
ra, através de algum documento, niUmeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretagdo

E o0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretagdo ha uma relagdo ldgica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou diferen-
¢as sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

A mde foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pals.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdao
do que com a filha.

Opinido

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretag3o
que fazemos do fato.




funcionamento dos 6rgdos e entidades publicos. Para alcancar tais
objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem
adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finali-

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

dade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;
e objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;
e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e
® uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, su-
gere-se:

a) utilizar palavras e expres-
sdes simples, em seu sentido
comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico,
hipétese em que se utilizara
nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem es-
truturadas; apresentar as ora-
¢O0es na ordem direta e evitar

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

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

b) manifestacdo do pensamen-
to ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito

meramente estilistico; e

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

intercalagGes excessivas. Em
certas ocasioes, para evitar am-
biguidade, sugere-se a adogao
da ordem inversa da oragdo;

c) buscar a uniformidade do
tempo verbal em todo o texto;
d) ndo utilizar regionalismos e
neologismos;

e) pontuar adequadamente o
texto;

f) explicitar o significado da si-
gla na primeira referéncia a ela;
e

g) utilizar palavras e expressées
em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, em razdo de
serem designagcles ou expres-
soes de uso ja consagrado ou
de ndo terem exata traducdo.
Nesse caso, grafe-as em italico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir
isso, é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a
ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informa-
¢des, sem subterflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E
errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expres-
sdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de in-
formagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma
alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo
se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico
objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente,
de excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito.
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E indispenséavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexado, a ligagdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e
coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as
frases e os paragrafos estao entrelagados, dando continuidade
uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e
a coeréncia de um texto sdo:

e Referéncia (termos que se relacionam a outros necessa-
rios a sua interpretagdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro ou no lugar de uma oragdo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperdvel pelo contexto);

e Uso de conjuncdo (estabelecer ligacdo entre oragdes, pe-
riodos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo
publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cida-
ddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais
ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente
impessoal.

As comunicagles administrativas devem ser sempre for-
mais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido
tanto para as comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto
para os eventuais documentos impressos. Recomendagdes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo con-
tra a sua simplicidade;

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

e A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na re-
dagcdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com

agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o femini-
no e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pro-
nomes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais
referentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do
mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato ad-
ministrativo ou admoestar o interlocutor nos autos do expedien-
te caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderecamento das comunicagdes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e
o nome do destinatario nas hipoteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da
administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destina-
tario; ou

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




Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que
pela forma: o oficio, o aviso e o0 memorando. Com o objetivo
de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao
Unicas, que sigam o que chamamos de padréo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira
pagina do documento, centralizado na area determinada pela
formatac¢do. No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da
Republica no topo da pdagina; nome do dérgao principal; nomes
dos érgdos secundarios, quando necessarios, da maior para a
menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os
dados do érgdo, tais como endereco, telefone, endereco de cor-
respondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicdo,
podem ser informados no rodapé do documento, centralizados.

e |dentificagdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso,
com todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeracdo: abreviatura da palavra “nime-
ro”, padronizada como N¢;

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

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

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

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

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

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

e Enderecamento: O enderecamento é a parte do documen-
to que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo cons-
tar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderego postal de quem recebera o expe-
diente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de
localidade/logradouro do destinatédrio ou, no caso de oficio ao
mesmo érgdo, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cida-
de/unidade da federacdo, separados por espaco simples. Na
separac¢do entre cidade e unidade da federagdo pode ser substi-
tuida a barra pelo ponto ou pelo travessao. No caso de oficio ao
mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informacdo do CEP, podendo
ficar apenas a informacédo da cidade/unidade da federac3o;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que defi-
ne o contetudo do documento, seguida de dois-pontos;
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b) descricdo do assunto: a frase que descreve o contetdo do
documento deve ser escrita com inicial mailscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o
titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacgdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO
SEJA USADO PARA ENCA-
MINHAMENTO DE DOCU-
MENTOS, O EXPEDIENTE
DEVE CONTER A SEGUINTE
ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A ESTRU-
TURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é apre-
sentado o objetivo da comuni-
cacgdo. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de, Tenho o pra-
zer de, Cumpre-me informar
que. Prefira empregar a forma
direta: Informo, Solicito, Comu-
nico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia so-
bre o assunto, elas devem ser
tratadas em pardagrafos distin-
tos, o que confere maior clare-
Za a exposicdo; e

c¢) conclusdo: em que é afirma-
da a posig¢do sobre o assunto.

a) introdugdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
ndo tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo do
motivo da comunicagdo, que
é encaminhar, indicando a se-
guir os dados completos do do-
cumento encaminhado (tipo,
data, origem ou signatario e
assunto de que se trata) e a ra-
zdo pela qual esta sendo enca-
minhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicacdo desejar fazer
algum comentario a respeito
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do documento que encaminha,
poderd acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso con-
trario, ndo ha paragrafos de de-
senvolvimento em expediente
usado para encaminhamento
de documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espagcamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos
apoés cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numera¢do dos paragrafos: apenas quando
o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro
pardgrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;

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

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

e Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagdes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto,
saudar o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente,
inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia in-
ferior ou demais casos: Atenciosamente,




e |dentificacdo do signatario: Excluidas as comunicag¢des as-
sinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comuni-
cagOes oficiais devem informar o signatario segundo o padrdo:

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

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, re-
digido apenas com as iniciais maiusculas. As preposicdes que li-
guem as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

c) alinhamento: a identificacdo do signatdrio deve ser cen-
tralizada na pdgina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo
deixar a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira
para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

e Numeragao de paginas: A numeragdo das pdaginas é obri-
gatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicacdo. Ela
deve ser centralizada na pdagina e obedecer a seguinte formata-
¢ao:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da area de 2
cm da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagdo, os documentos do
padrdo oficio devem obedecer a seguinte forma:

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

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

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecgalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da
margem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do docu-
mento;

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

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

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

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser
grafadas em italico;

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

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes
dos arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do
documento + nimero do documento + ano do documento (com
4 digitos) + palavras-chaves do conteudo.
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Presidéncia d= Republica
Casa Civil
Subchefiz para Assuntos Juridicos

wn
Il
3

OFiCIO N2 157/2018/SA)/CC

Brasiliz, 8 de agosto de 2018,

Ao Senhor

[Nome]

Chefe de Gabinste

Ministéric dos Transportes
Ezplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-302 Brasiliz. OF

Assunto: Apresentacao de novas funcionalidades do Sidof — Madulo L

Senhor Chefe de Gabinste,

Fom 14- - 25EM _ o A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidéncia da Replblica sprimorou o Sistema de Geracio =
Tramitagio de Documentos Oficiais — Sidef, com a insergSo de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistemna s=rdo apresentados 305

servidores em médulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
pars assistir 3 apresentacio do primeira modulo, a ser rezlizads em
10 de setembro de 2018, 3z 3h30, no Auditdrio desta Subchefia.

3 Farz sssegursr o credencizmento, solicito 2 esze
&rgio a indicagio dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, par meio do endereco eletrinico [enderego
elatrénical:

a) nome completo do servidor;
b} ndmeno de Cadastro de Pessoa Fisics;
¢} e-mailinstitudonal, unidade/arzS0 em que stus; e

d} legin no Sidof (caso estejz cadastrado no

Sistema).
ilB?cmelcmi
2cm
4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no

Sistema, serd necessario o envio de autorizagdo da chefia imediata.
O envio das informagbes solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscricdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xoo-x00
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wiww. ou000000000000000. gov. br

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo
com algumas possiveis variagdes:

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgéo
envia o mesmo expediente para mais de um drgdo receptor. A
sigla na epigrafe serd apenas do 6rgdo remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de
um drgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para um
Unico érgdo receptor. As siglas dos 6rgados remetentes constardo
na epigrafe.




Cooler.?

Placa-mae

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mde é o es-
queleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribuicdo
dos cdlculos para o CPU, conectando todos os outros compo-
nentes externos e internos ao processador. Ela também é res-
ponsavel por enviar os resultados dos cdlculos para seus devidos
destinos. Uma placa mae pode ser on-board, ou seja, com com-
ponentes como placas de som e placas de video fazendo parte
da propria placa mde, ou off-board, com todos os componentes
sendo conectados a ela.

Placa-mde.”

4 https.//www.terabyteshop.com.br/produto/10546/cooler-deepcool-
-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen

5 https://www.terabyteshop.com.br/produto/9640/placa-mae-biostar-
-b360mhd-pro-ddrd-lga-1151
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Fonte

E responsavel por fornecer energia as partes que compde
um computador, de forma eficiente e protegendo as pecas de
surtos de energia.

Fonte ©

Placas de video

Permitem que os resultados numeéricos dos calculos de um
processador sejam traduzidos em imagens e graficos para apa-
recer em um monitor.

Placa de video ’

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informa-
¢Ges para o computador. Sdo classificados em:

— Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informa-
¢Ges para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfo-
ne, etc.

6 https.//www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimentacao-pc-230w-
-01001-xway/p/dh979572hc/in/ftpc
7https://www.techtudo.com.br/noticias/noticia/2012/12/conheca-
-melhores-placas-de-video-lancadas-em-2012.html




Periféricos de entrada.®

— Periféricos de saida: S3o aqueles que recebem informa-
¢Ges do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.’

— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam
e recebem informag&es para/do computador. Ex.: monitor tou-
chscreen, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora
multifuncional, etc.

4

Periféricos de entrada e saida.*°
8https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-
35c51ele7

9 https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-para-
-que-servem-e-que-tipos-existem

10 https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-de-en-
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— Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armaze-
nam informacgdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoria, HD exter-
no, etc.

Periféricos de armazenamento.!

Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma
linguagem de programacdo??. Estes comandos, ou instrugdes,
criam as a¢les dentro do programa, e permitem seu funciona-
mento.

Um software, ou programa, consiste em informagdes que
podem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo au-
diovisual, dados e componentes em geral. Para proteger os di-
reitos do criador do programa, foi criada a licenca de uso. Todos
estes componentes do programa fazem parte da licenga.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou
distribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipu-
ladas pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que
é ou ndo é permitido no uso do software em questado.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido
pelos sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usu-
ario, para passar os comandos para o computador. Ele interpre-
ta nossas agles e transforma os dados em cddigos binarios, que
podem ser processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamen-
te, os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que
ndo estejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exem-
plos: Word, Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programacgdo: sdo softwares usados para
criar outros programas, a parir de uma linguagem de programa-
¢do, como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usua-
rio de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado
assunto.

- Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que te-
nha o cédigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

trada-e-saida
11 https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411
12 http://www.itvale.com.br




Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, no-
vos games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida
das pessoas que utilizam o computador.

CORREIO ELETRONICO: USO DE CORREIO ELETRONI-
CO, PREPARO E ENVIO DE MENSAGENS, ANEXACAO DE
ARQUIVOS. MICROSOFT OUTLOOK: ADICIONAR CON-

TA DE E-MAIL, CRIAR NOVA MENSAGEM DE E-MAIL,

ENCAMINHAR E RESPONDER E-MAILS, ADICIONAR,
ABRIR OU SALVAR ANEXOS, ADICIONAR ASSINATURA

DE E-MAIL A MENSAGEM, IMPRIMIR UMA MENSA-

GEM DE E-MAIL

E-mail

O e-mail revolucionou o modo como as pessoas recebem
mensagem atualmente®®. Qualquer pessoa que tenha um e-mail
pode mandar uma mensagem para outra pessoa que também
tenha e-mail, ndo importando a distancia ou a localizagao.

Um endereco de correio eletréonico obedece a seguinte es-
trutura: a esquerda do simbolo @ (ou arroba) fica o0 nome ou
apelido do usuario, a direita fica o nome do dominio que fornece
0 acesso. O resultado é algo como:

maria@apostilassolucao.com.br

Atualmente, existem muitos servidores de webmail — cor-
reio eletrébnico — na Internet, como o Gmail e o Outlook.

Para possuir uma conta de e-mail nos servidores é necessa-
rio preencher uma espécie de cadastro. Geralmente existe um
conjunto de regras para o uso desses servigos.

Correio Eletronico

Este método utiliza, em geral, uma aplicagdo (programa de
correio eletrénico) que permite a manipulagdo destas mensa-
gens e um protocolo (formato de comunicagéo) de rede que per-
mite o envio e recebimento de mensagens!®. Estas mensagens
sdo armazenadas no que chamamos de caixa postal, as quais po-
dem ser manipuladas por diversas opera¢bes como ler, apagar,
escrever, anexar, arquivos e extracdo de cépias das mensagens.

Funcionamento basico de correio eletronico

Essencialmente, um correio eletronico funciona como dois
programas funcionando em uma maquina servidora:

— Servidor SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): protocolo
de transferéncia de correio simples, responsavel pelo envio de
mensagens.

—Servidor POP3 (Post Office Protocol — protocolo Post Offi-
ce) ou IMAP (Internet Mail Access Protocol): protocolo de aces-
so de correio internet), ambos protocolos para recebimento de
mensagens.

Para enviar um e-mail, o usudrio deve possuir um cliente de
e-mail que é um programa que permite escrever, enviar e rece-
ber e-mails conectando-se com a maquina servidora de e-mail.
Inicialmente, um usudrio que deseja escrever seu e-mail, deve
escrever sua mensagem de forma textual no editor oferecido

13 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20
-%20Avan%E7ado.pdf

14 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/11/correio-eletronico-
-webmail-e-mozilla-thunderbird/
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pelo cliente de e-mail e enderecar este e-mail para um desti-
natario que possui o formato “nome@dominio.com.br”. Quan-
do clicamos em enviar, nosso cliente de e-mail conecta-se com
o servidor de e-mail, comunicando-se com o programa SMTP,
entregando a mensagem a ser enviada. A mensagem é dividida
em duas partes: o nome do destinatario (nome antes do @) e o
dominio, i.e., a maquina servidora de e-mail do destinatario (en-
dereco depois do @). Com o dominio, o servidor SMTP resolve
o DNS, obtendo o endereco IP do servidor do e-mail do destina-
tario e comunicando-se com o programa SMTP deste servidor,
perguntando se o nome do destinatario existe naquele servidor.
Se existir, a mensagem do remetente é entregue ao servidor
POP3 ou IMAP, que armazena a mensagem na caixa de e-mail
do destinatario.

Acdes no correio eletronico

Independente da tecnologia e recursos empregados no cor-
reio eletronico, em geral, sdo implementadas as seguintes fun-
¢oes:

— Caixa de Entrada: caixa postal onde ficam todos os e-mails
recebidos pelo usudrio, lidos e ndo-lidos.

— Lixeira: caixa postal onde ficam todos os e-mails descarta-
dos pelo usuario, realizado pela fungdo Apagar ou por um icone
de Lixeira. Em geral, ao descartar uma mensagem ela permane-
ce na lixeira, mas ndao é descartada, até que o usuario decida
excluir as mensagens definitivamente (este é um processo de
seguranca para garantir que um usuario possa recuperar e-mails
apagados por engano). Para apagar definitivamente um e-mail é
necessario entrar, de tempos em tempos, na pasta de lixeira e
descartar os e-mails existentes.

— Nova mensagem: permite ao usudrio compor uma mensa-
gem para envio. Os campos geralmente utilizados sdo:

— Para: designa a pessoa para quem sera enviado o e-mail.
Em geral, pode-se colocar mais de um destinatario inserindo os
e-mails de destino separados por ponto-e-virgula.

— CC (copia carbono): designa pessoas a quem também re-
passamos o e-mail, ainda que elas ndo sejam os destinatarios
principais da mensagem. Funciona com o mesmo principio do
Para.

— CCo (copia carbono oculta): designa pessoas a quem re-
passamos o e-mail, mas diferente da cdpia carbono, quando
os destinatarios principais abrirem o e-mail ndo saberdo que o
e-mail também foi repassado para os e-mails determinados na
cépia oculta.

— Assunto: titulo da mensagem.

— Anexos: nome dado a qualquer arquivo que ndo faca parte
da mensagem principal e que seja vinculada a um e-mail para
envio ao usuario. Anexos, comumente, sdo o maior canal de
propagac¢do de virus e malwares, pois ao abrirmos um anexo,
obrigatoriamente ele sera “baixado” para nosso computador e
executado. Por isso, recomenda-se a abertura de anexos apenas
de remetentes confidveis e, em geral, é possivel restringir os ti-
pos de anexos que podem ser recebidos através de um e-mail
para evitar propagacdo de virus e pragas. Alguns antivirus per-
mitem analisar anexos de e-mails antes que sejam executados:
alguns servicos de webmail, como por exemplo, o Gmail, per-
mitem analisar preliminarmente se um anexo contém arquivos
com malware.

- Filtros: clientes de e-mail e webmails comumente forne-
cem a funcdo de filtro. Filtros sdo regras que escrevemos que
permitem que, automaticamente, uma ag¢do seja executada
guando um e-mail cumpre esta regra. Filtros servem assim para
realizar a¢gGes simples e padronizadas para tornar mais rapida a




