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Paronomasia: Emprego de vocabulos semelhantes na forma ou
na prosddia, mas diferentes no sentido.

Exemplo:
Berro pelo aterro pelo desterro berro por seu berro pelo seu
[erro
guero que vocé ganhe que
[vocé me apanhe
sou o seu bezerro gritando
[mamae.
(Caetano Veloso)

Onomatopeia: imitacdo aproximada de um ruido ou som pro-
duzido por seres animados e inanimados.

Exemplo:
Vai o ouvido apurado
na trama do rumor suas nervuras
inseto multiplo reunido
para compor o zanzineio surdo
circular opressivo
zunzin de mil zonzons zoando em meio a pasta de calor
da noite em branco
(Carlos Drummond de Andrade)

Observagdo: verbos que exprimem os sons sdao considerados
onomatopaicos, como cacarejar, tiquetaquear, miar etc.

Figuras de sintaxe ou de construgdo: dizem respeito a desvios
em relagdo a concordancia entre os termos da oragdo, sua ordem,
possiveis repetices ou omissoes.

Podem ser formadas por:

omissdo: assindeto, elipse e zeugma;

repeti¢do: anafora, pleonasmo e polissindeto;
inversdo: andstrofe, hipérbato, sinquise e hipalage;
ruptura: anacoluto;

concordancia ideoldgica: silepse.

Anafora: repeticdo da mesma palavra no inicio de um periodo,
frase ou verso.

Exemplo:

Dentro do tempo o universo

[na imensidao.

Dentro do sol o calor peculiar

[do verdo.

Dentro da vida uma vida me

[conta uma estdria que fala

[de mim.

Dentro de nds os mistérios

[do espago sem fim!
(Toquinho/Mutinho)

Assindeto: ocorre quando ora¢des ou palavras que deveriam
vir ligadas por conjungdes coordenativas aparecem separadas por
virgulas.

Exemplo:
N&do nos movemos, as maos é
gue se estenderam pouco a
pouco, todas quatro, pegando-se,
apertando-se, fundindo-se.
(Machado de Assis)

LINGUA PORTUGUESA

Polissindeto: repeticdo intencional de uma conjung¢do coorde-
nativa mais vezes do que exige a norma gramatical.

Exemplo:
Ha dois dias meu telefone ndo fala, nem ouve, nem toca, nem
tuge, nem muge.
(Rubem Braga)

Pleonasmo: repeticdo de uma ideia ja sugerida ou de um ter-
mo ja expresso.

Pleonasmo literdrio: recurso estilistico que enriquece a expres-
sdo, dando énfase a mensagem.

Exemplos:
N3o os venci. Venceram-me
elesa mim.
(Rui Barbosa)

Morrerds morte vil na mao de um forte.
(Gongalves Dias)

Pleonasmo vicioso: Frequente na linguagem informal, cotidia-
na, considerado vicio de linguagem. Deve ser evitado.

Exemplos:

Ouvir com os ouvidos.
Rolar escadas abaixo.
Colaborar juntos.
Hemorragia de sangue.
Repetir de novo.

Elipse: Supressdo de uma ou mais palavras facilmente suben-
tendidas na frase. Geralmente essas palavras sdo pronomes, con-
juncgGes, preposicoes e verbos.

Exemplos:
Compareci ao Congresso. (eu)
Espero venhas logo. (eu, que, tu)
Ele dormiu duas horas. (durante)
No mar, tanta tormenta e tanto dano. (verbo Haver)
(Camoes)

Zeugma: Consiste na omissao de palavras ja expressas anterior-
mente.

Exemplos:
Foi saqueada a vila, e assassina dos os partidarios dos Filipes.
(Camilo Castelo Branco)

Rubido fez um gesto, Palha outro: mas qudo diferentes.
(Machado de Assis)

Hipérbato ou inversao: alteracdo da ordem direta dos elemen-
tos na frase.

Exemplos:
Passeiam, a tarde, as belas na avenida.
(Carlos Drummond de Andrade)

Paciéncia tenho eu tido...
(Antbnio Nobre)




Anacoluto: interrupgdo do plano sintatico com que se inicia a
frase, alterando a sequéncia do processo légico. A construgao do
periodo deixa um ou mais termos desprendidos dos demais e sem
funcdo sintatica definida.

Exemplos:
E o desgragado, tremiam-lhe as pernas.
(Manuel Bandeira)

Aquela mina de ouro, ela ndo ia deixar que outras espertas bo-
tassem as maos.
(José Lins do Rego)

Hipalage: inversdo da posi¢do do adjetivo (uma qualidade que
pertence a um objeto é atribuida a outro, na mesma frase).

Exemplo:
...em cada olho um grito castanho de édio.

(Dalton Trevisan)
...em cada olho castanho um grito de dédio)

Silepse:
Silepse de género: Ndo ha concordancia de género do adjetivo
ou pronome com a pessoa a que se refere.

Exemplos:
Pois aquela criancinha, longe de ser um estranho...
(Rachel de Queiroz)

V. Ex.a parece magoado...
(Carlos Drummond de Andrade)

Silepse de pessoa: Ndo ha concordancia da pessoa verbal com
o sujeito da oragao.

Exemplos:
Os dois ora estais reunidos...
(Carlos Drummond de Andrade)

Na noite do dia seguinte, estdvamos reunidos algumas pessoas.
(Machado de Assis)

Silepse de numero: Ndao ha concordancia do nimero verbal
com o sujeito da oragdo.

Exemplo:
Corria gente de todos os lados, e gritavam.
(Mério Barreto)

ORTOGRAFIA

ORTOGRAFIA OFICIAL

® Mudancas no alfabeto: O alfabeto tem 26 letras. Foram rein-
troduzidas as letras k, we y.

O alfabeto completo é o seguinte: ABCDEFGHIJKLMNO
PQRSTUVWXYZ

* Trema: N3o se usa mais o trema ("), sinal colocado sobre a
letra u para indicar que ela deve ser pronunciada nos grupos gue,
gui, que, qui.

LINGUA PORTUGUESA

Regras de acentuagao
— N3do se usa mais o acento dos ditongos abertos éi e 6i das
palavras paroxitonas (palavras que tém acento ténico na penultima

silaba)

Como era Como fica
alcatéia alcateia
apodia apoia
apdio apoio

Atengdo: essa regra sé vale para as paroxitonas. As oxitonas
continuam com acento: Ex.: papéis, herdi, herdis, troféu, troféus.

— Nas palavras paroxitonas, ndo se usa mais o acento noi e no

u ténicos quando vierem depois de um ditongo.

Como era Como fica
baiuca baiuca
bocailva bocaiuva

Atengdo: se a palavra for oxitona e o i ou o u estiverem em
posicdo final (ou seguidos de s), o acento permanece. Exemplos:
tuiuid, tuiuids, Piaui.

— N&o se usa mais o acento das palavras terminadas em éem
e 060(s).

Como era Como fica
abeng¢oo abencoo
créem creem

— N&o se usa mais o acento que diferenciava os pares para/
para, péla(s)/ pela(s), pélo(s)/pelo(s), pdlo(s)/polo(s) e péra/pera.

Atencgdo:

¢ Permanece o acento diferencial em pode/pode.

¢ Permanece o acento diferencial em por/por.

e Permanecem os acentos que diferenciam o singular do plural
dos verbos ter e vir, assim como de seus derivados (manter, deter,
reter, conter, convir, intervir, advir etc.).

e E facultativo o uso do acento circunflexo para diferenciar as
palavras forma/férma.

Uso de hifen

Regra basica:

Sempre se usa o hifen diante de h: anti-higiénico, super-ho-
mem.

Outros casos

1. Prefixo terminado em vogal:

—Sem hifen diante de vogal diferente: autoescola, antiaéreo.

—Sem hifen diante de consoante diferente de r e s: anteprojeto,
semicirculo.

— Sem hifen diante de r e s. Dobram-se essas letras: antirracis-
mo, antissocial, ultrassom.

— Com hifen diante de mesma vogal: contra-ataque, micro-on-
das.




2. Prefixo terminado em consoante:

— Com hifen diante de mesma consoante: inter-regional, sub-
-bibliotecdrio.

— Sem hifen diante de consoante diferente: intermunicipal, su-
persénico.

— Sem hifen diante de vogal: interestadual, superinteressante.

Observagoes:

e Com o prefixo sub, usa-se o hifen também diante de palavra
iniciada por r: sub-regido, sub-raga. Palavras iniciadas por h perdem
essa letra e juntam-se sem hifen: subumano, subumanidade.

e Com os prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de pala-
vra iniciada por m, n e vogal: circum-navegagdo, pan-americano.

¢ O prefixo co aglutina-se, em geral, com o segundo elemento,
mesmo quando este se inicia por o: coobrigagéo, coordenar, coope-
rar, cooperagéo, cooptar, coocupante.

e Com o prefixo vice, usa-se sempre o hifen: vice-rei, vice-al-
mirante.

¢ Ndo se deve usar o hifen em certas palavras que perderam
a nogdo de composigao, como girassol, madressilva, mandachuva,
pontapé, paraquedas, paraquedista.

e Com os prefixos ex, sem, além, aquém, recém, pos, pré, pro,
usa-se sempre o hifen: ex-aluno, sem-terra, além-mar, aquém-mar,
recém-casado, pos-graduagdo, pré-vestibular, pré-europeu.

Viu? Tudo muito tranquilo. Certeza que vocé ja estd dominando
muita coisa. Mas ndo podemos parar, ndo é mesmo?!?! Por isso
vamos passar para mais um ponto importante.

Acentuac¢do é o modo de proferir um som ou grupo de sons
com mais relevo do que outros. Os sinais diacriticos servem para
indicar, dentre outros aspectos, a pronuncia correta das palavras.
Vejamos um por um:

Acento agudo: marca a posi¢do da silaba tonica e o timbre
aberto.

Ja cursei a Faculdade de Histdria.

Acento circunflexo: marca a posi¢do da silaba tonica e o timbre
fechado.

Meu avd e meus trés tios ainda séo vivos.

Acento grave: marca o fenébmeno da crase (estudaremos este
caso afundo mais a frente).

Sou leal a mulher da minha vida.

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a Ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tOnica é a antepenultima
(sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

As regras de acentuagdo das palavras sao simples. Vejamos:

e S3o acentuadas todas as palavras proparoxitonas (médico,
famos, Angela, sanscrito, féssemos...)

¢ S30 acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em L, N,
R, X, I(S), US, UM, UNS, 0S, AO(S), A(S), EI(S) (amavel, elétron, éter,
fénix, juri, odsis, 6nus, forum, orfdo...)

e S3o acentuadas as palavras oxitonas terminadas em A(S),
E(S), O(S), EM, ENS, EU(S), EI(S), OI(S) (xaras, convéns, robd, Jo, céu,
ddi, coronéis...)

e S3o acentuados os hiatos | e U, quando precedidos de vogais
(ai, faisca, bau, juizo, Luisa...)

LINGUA PORTUGUESA

Viu que ndo é nenhum bicho de sete cabecas? Agora é sé trei-
nar e fixar as regras.

Divisdo silabica

A cada um dos grupos pronunciados de uma determinada pa-
lavra numa s6 emissdo de voz, da-se o nome de silaba. Na Lingua
Portuguesa, o nucleo da silaba é sempre uma vogal, ndo existe sila-
ba sem vogal e nunca mais que uma vogal em cada silaba.

Para sabermos o numero de silabas de uma palavra, devemos
perceber quantas vogais tem essa palavra. Mas preste atengdo, pois
as letras i e u (mais raramente com as letras e e 0) podem represen-
tar semivogais.

Classificagdo por nimero de silabas
Monossilabas: palavras que possuem uma silaba.
Exemplos: ré, pd, més, faz

Dissilabas: palavras que possuem duas silabas.
Exemplos: ca/sa, la/co.

Trissilabas: palavras que possuem trés silabas.
Exemplos: i/da/de, pa/le/ta.

Polissilabas: palavras que possuem quatro ou mais silabas.
Exemplos: mo/da/li/da/de, ad/mi/ra/vel.

Divisdo Silabica

- Letras que formam os digrafos “rr”, “ss”, “sc”, “s¢”, “
devem permanecer em silabas diferentes. Exemplos:

des —cer

pas—sa—ro...

XS”, e uxcu

- Digrafos “ch”, “nh”, “In”, “gu” e “qu” pertencem a uma Unica
silaba. Exemplos:

chu—-va

quei—jo

- Hiatos ndo devem permanecer na mesma silaba. Exemplos:

ca—de—a-do

ju—i—-z

- Ditongos e tritongos devem pertencer a uma Unica silaba.

Exemplos:
en—xa—guei
cai—xa

- Encontros consonantais que ocorrem em silabas internas ndo
permanecem juntos, exceto aqueles em que a segunda consoante
é “I” ou “r”. Exemplos:

ab—-do6—men

flau — ta (permaneceram juntos, pois a segunda letra é repre-
sentada pelo “1”)

pra —to (o mesmo ocorre com esse exemplo)

- Alguns grupos consonantais iniciam palavras, e ndo podem
ser separados. Exemplos:

peu—mo-—ni—a

psi—cdé—lo—ga

Acento Tonico

Quando se pronuncia uma palavra de duas silabas ou mais, ha
sempre uma silaba com sonoridade mais forte que as demais.

valor - a silaba lor é a mais forte.

maleiro - a silaba lei é a mais forte.




12) Decimais exatos: quando dividirmos a fracdo, o nimero de-
cimal terd um ndmero finito de algarismos apds a virgula.

1

5= 05
1

i 0,25
—-—=0,75

29) Terd um numero infinito de algarismos apds a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nimero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os numeros que se repetem, se
nao repetir ndo é dizima periddica e assim niumeros irracionais, que
trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3 = 0.333...

35

— = (,353535...
99

105

5 = 11,6666...

Representagdo Fraciondria dos Numeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

3

03=—
10

0,03 = 3
U100

0,003 = 1000

33 33
T 10
2%caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por 10.
10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

MATEMATICA

(52)

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...
Facamos x =1,1212...
100x =112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificagcdao de niimeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo numeros racionais.

— Todos os numeros inteiros sdo racionais.

— Todas as fragGes ordindrias sdo numeros racionais.

—Todas as dizimas ndo periddicas sdo nimeros irracionais.

—Todas as raizes inexatas sdo nimeros irracionais.

— A soma de um numero racional com um ndmero irracional é
sempre um numero irracional.

— A diferenga de dois niUmeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma %,
com a e b inteiros e bz0.

Exemplo: V5.v52 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 é um niimero racional.

— O produto de dois niUmeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V749 7 é um numero racional.

Exemplo: radicais( V2, \/§) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros

Ndameros |

Racionais =
Inteiros

Fonte: www.estudokids.com.br




Representagdo na reta

Conjunto dos numeros reais

i ! | ! [] [ ] [l {1 | |

¥ I I I I 1 I ] ™

4 3 (-2 <1 0 |+1 +2 +3| +4
-5/2 +3,1416

+3/4

Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|asx<b}

Intervalo aberto — nUmeros reais maiores que a e menores que

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{xeR |a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda —nimeros reais maiores que a ou
iguais a A e menores do que B.

a b

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|asx<b}

Intervalo fechado a direita — numeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x € R|a<x<b}

Intervalos llimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- nimeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-oo,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — niumeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-oo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

MATEMATICA

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ oo
Conjunto:{x € R|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maiores
que a.

Intervalo:]a,+ o[
Conjunto:{x € R|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

Casos
1) Todo nimero elevado ao expoente O resulta em 1.

1°=1

100000° = 1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3

41 =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)2=4

(-4)? =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um numero negativo.

(-2)3=-8

(-3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nimero que esta na base.

1
271 =2
2

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
03=0




Propriedades
1) (@™. a"=a™") Em uma multiplicagdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24 23 = 94432 7
(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27

B - @ e

2) (@™ a" = a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
96:92=952=9¢
3 2-3 1

B 070 -

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0s expoentes.

Exemplos:
(52)3 = 523=156
3

(@) -3

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)2=4%.32

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.
(15)2 152
7) 77
Radiciacdo
Radiciagdo é a operagdo inversa a potenciagao

indice
™,
v ? “radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinagdo da raiz quadrada de um nimero torna-se mais
facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos.
Veja:

N N N N NN

64=2.2.2.2.2.2=26

MATEMATICA
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Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um

e multiplica. @_ 222_8

Observe:
1 11
V35=(3.5) =32.52 =345

De modo geral, se
.
acR ,beR ,neN ,

Entdo:

Wab =xarlb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

Raiz quadrada de fra¢des ordindrias
1

1
2 (2 22 2
Observe: ,[—=|~| =—F=—
3 3 . J3
. . fa #a
De modo geral, se a€ R, ,be R ,ne N, entdo: 4|— =
b b
O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado

é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

Raiz quadrada nimeros decimais

169 +169 13
J3169= |—=——=—=173
100 +100 10

Operagoes

V5,76 =

576 576 24

= = =24
V100 10

100
Operagoes
Multiplicagio  y/a-vb =+Va-b
Exemplo V2-V3=16

Jﬁ Va
Divisao _ = —
b b

72 72
Exemplo S
2 V2

VZ+\E-VT0

Adicdo e subtragao




funcionamento dos 6rgdos e entidades publicos. Para alcancgar tais
objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem
adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finali-
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dade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redacgdo oficial:

e clareza e precisdo;
e objetividade;

e concisao;

e coesdo e coeréncia;
e impessoalidade;

e formalidade e padronizacdo; e
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,
hipotese em que se utilizara
nomenclatura propria da area;
b) usar frases curtas, bem es-
truturadas; apresentar as ora-
¢des na ordem direta e evitar
intercalagdes excessivas. Em
certas ocasides, para evitar am-
biguidade, sugere-se a adogdo
da ordem inversa da oragdo;

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

a) articulacdo 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 ndo confira duplo
sentido ao texto.

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 expressoes
em outro idioma apenas quan-
do indispensdveis, em razdo de
serem designagdes ou expres-
sdes de uso ja consagrado ou
de ndo terem exata tradugdo.

Nesse caso, grafe-as em itdlico.

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 antemdo qual é a
ideia principal e quais sdo as secunddrias. A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informa-
¢Bes, 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-
formagBes 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 indispensédvel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexdo, a ligacdo, 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 estdo entrelagados, dando continuidade
uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e
a coeréncia de um texto sao:

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

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

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

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

A redacgdo 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 comunicagdes 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:

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

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

¢ A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na re-
dagdo 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 fung¢do ou da ocasido.

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

Sado 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 invocacdao 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 enderegamento 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 hipdteses 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 edi¢do deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que
pela forma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo
de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacao
Unicas, que sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabecalho: O cabecgalho é utilizado apenas na primeira
pagina do documento, centralizado na area determinada pela
formatagdo. No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da
Republica no topo da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes
dos dérgdos secunddrios, quando necessdrios, da maior para a
menor hierarquia; espacamento entrelinhas simples (1,0). Os
dados do érgdo, tais como endereco, telefone, enderego de cor-
respondéncia eletronica, sitio eletronico oficial da instituicdo,
podem ser informados no rodapé do documento, centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

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

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

c) informag¢des 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) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido
o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da
unidade da federacdo depois do nome da cidade;

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

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

e) pontuacdo: 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 receberd o expediente. Nele deverdo cons-
tar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) enderego: endere¢o postal de quem receberd o expe-
diente, dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de
localidade/logradouro do destinatédrio ou, no caso de oficio ao
mesmo 6rgao, informagdo 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 travessdo. No caso de oficio ao
mesmo 6rgdo, ndo é obrigatéria a informagdo do CEP, podendo
ficar apenas a informacdo da cidade/unidade da federagdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que defi-
ne o conteudo do documento, seguida de dois-pontos;
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b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o conteldo do
documento deve ser escrita com inicial maitscula, 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) pontuacdo: 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-
cac¢do. 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 paragrafos distin-
tos, o que confere maior clare-
za a exposicdo; e

c) conclusdo: em que é afirma-
da a posigao sobre o assunto.

a) introdugdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
nado 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 comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito
do documento que encaminha,
poderd acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso con-
trario, ndo hd pardgrafos 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) espagamento entre linhas: simples;

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

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pon-
tos; citagOes 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.
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e Fechos para comunicagoes: O fecho das comunicagdes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade débvia 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,




¢ |dentificagdo do signatario: Excluidas as comunicagdes as-
sinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comuni-
cagoes oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em
letras mailsculas, sem negrito. Nao 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 preposi¢cdes que li-
guem as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

c) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser cen-
tralizada na pagina. 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 Numeragdo de pdginas: A numeragdo das paginas é obri-
gatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicacdo. Ela
deve ser centralizada na pagina 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 formatacdo e apresenta¢do, 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 cabecalho: na primeira pdgina, 5 cm a partir da
margem superior do papel;

f) drea 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 impressao colorida
para graficos e ilustragdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de itdlico, sublinha-
do, letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou
qualquer outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a
padronizagao 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 anélo-
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 localizacdo, 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 da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntes luridicos

n
]
3

OFiCIO Ne 197/2018/5A1/CC
Brasiliz, 8 de agosto de 2018,

Ao Senhor

[Moma]

Chefe de Gabinste

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

acdo de novas funci do Sidof— Mddulo L.

Assunto: Apr

Senhor Chefe de Gabinata,

Jcm 14 25T\ A Subchefia pars Assuntes Juridicos da Casa Civil da
Presidéncia da Repulblica aprimorou o Sistema de Geragdo e
Tramitag3o de Documentos Oficizis — Sidof, com a inserc3o de novas
funcionalidades. Os noves recursos do sistema serdo apresentadaos aos

servidores em modulos organizados por esta Subchefiz.

2 Convido os servidores do [nome do Ministéria]
para assistir 3 apresentacio do primeiro madulo, 3 ser rezlizads em
10 de setembro de 2018, as 3h30, no Auditério desta Subchefiz.

3 Para assegurar o credenciamenta, solicito = es=e
4rg2o a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, st 28
de agosto de 2018, por meio do enderego eletrdnico [enderego
eletrénical:

a) nome completo do servidor;
b} ndmero de Cadastro de Pessoa Fisics;
¢} e-moil institudonal, unidadeargdo em que atus; &

d) login no Sidof |caso estejz cadastrado no

Sist=ma).
EZBT cm x 21 cmi
2cm
4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no

Sistema, serd necessdrio o envio de autorizacdo da chefia imediata.
0 envio das informagdes solicitadas acima € fundamental para
garantir a inscricdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xox-x00¢
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wiww . 0000000000a00000000L gov. br

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

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgdo
envia o0 mesmo expediente para mais de um o6rgao receptor. A
sigla na epigrafe serd apenas do 6rgdo remetente.

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




Cooler.*

Placa-mae

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-méae é o es-
queleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribuicao
dos calculos para o CPU, conectando todos os outros compo-
nentes externos e internos ao processador. Ela também é res-
ponsavel por enviar os resultados dos calculos 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 prépria placa mae, 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-ddr4-lga-1151
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Fonte

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

Fonte ©

Placas de video

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

Placa de video 7

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informa-
¢Oes para o computador. S3o classificados em:

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

(120)

6 https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimentacao-pc-230w-
-01001-xway/p/dh97g572hc/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-
¢Oes do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.’

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

i

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 programacgdo®?. Estes comandos, ou instrugdes,
criam as agdes 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 licenga de uso. Todos
estes componentes do programa fazem parte da licencga.

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
€ ou ndo é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido
pelos sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usu-
ario, para passar os comandos para o computador. Ele interpre-
ta nossas ag¢les e transforma os dados em cddigos bindrios, 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 Programagado: sio 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 lancados 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 o0 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 localizagdo.

Um endereco de correio eletronico obedece a seguinte es-
trutura: a esquerda do simbolo @ (ou arroba) fica o 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 eletrénico — 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 manipulacdo destas mensa-
gens e um protocolo (formato de comunicagdo) 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¢des como ler, apagar,
escrever, anexar, arquivos e extragdo de cépias das mensagens.

Funcionamento basico de correio eletrénico

Essencialmente, um correio eletrénico funciona como dois
programas funcionando em uma mdquina 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 usuario 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 enderegar 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 enderego 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.

Agbes no correio eletronico

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

— 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 ndo é descartada, até que o usuario decida
excluir as mensagens definitivamente (este é um processo de
seguranga 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 usuario 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
c6pia oculta.

— Assunto: titulo da mensagem.

— Anexos: nome dado a qualquer arquivo que nao faga parte
da mensagem principal e que seja vinculada a um e-mail para
envio ao usudrio. Anexos, comumente, sdo o maior canal de
propagacdo de virus e malwares, pois ao abrirmos um anexo,
obrigatoriamente ele serd “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 propagac¢do 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 fungdo de filtro. Filtros sdo regras que escrevemos que
permitem que, automaticamente, uma a¢ao seja executada
quando um e-mail cumpre esta regra. Filtros servem assim para
realizar a¢Ges simples e padronizadas para tornar mais rapida a




