oluca®

a solucao para 0 seu concurso!

BRDE

BRDE - BANCO REGIONAL
DE DESENVOLVIMENTO DO
EXTREMO SUL

Assistente Administrativo

EDITAL DE ABERTURA
N2 01/2022

COD: SL-001IN-23
7908433231127



'''''''''''''''''''''''''''''''''''' INDICE

Lingua Portuguesa

SN A T o

8.
9.
10.
11.

Leitura e compreensao de textos: Assunto. Estruturacdo do texto. Ideias principais e secundarias. Relagdo entre as ideias.
Efeitos de sentido. Recursos de argumentac¢do. Informagdes implicitas: pressupostos e subentendidos. Coesao e coeréncia
LE=Y U OO PP PP P PPPRRPPRPPPPR

(R0 e LN T o ={ V=Y =J= o o OO PRSP STPPUPPPRRIIRt
Léxico: Significacdo de palavras e expressdes no texto. Substituicdo de palavras e de expressdes No texXto ........ccceeevvervrennenn.
EStrutura € fOrmMaga0 0@ PalaVras ...ccuueiiiciiii ittt e sttt e et e s bt e e e s baeesasteeesbteeesabteessabaeeensbeeeessaeeeasbeeesasteeennes
Aspectos linguisticos: Relagdes morfossintaticas. Flexdes e emprego de classes gramaticais. Vozes verbais e sua conversao..

Ortografia: emprego de letras e acentuagdo grafica sistema oficial vigente (inclusive o Acordo Ortografico vigente, conforme
Decreto 7.875/12)....cccvccreeccneennn..

RelagGes entre fonemas e grafias

Concordancia NOMINGL € VEIDAL .....co.iiiiiiiitietesee ettt a et h et e a e e s bt e st she e b e sabesb e e st e sae e b e sbee bt satenbeennenaee
Regéncia nominal e verbal (inclusive emprego do acento indicativo de Crase).......ccucvveerieeiiienieeiie it esee e
Coordenacdo e subordinagdo: emprego das conjungdes, das locugdes conjuntivas e dos pronomes relativos..........ccccveeevneen.

(o a1 AUF- [oF [ J O P PP UPRRRPPRRRP

Lingua Inglesa

O S Y-F- o 1o T 0] s o o Tt =Y aY=T o Iy T o ISR
2. Simple and compound sentences: a. Noun clauses; b. Relative clauses; c. Clause combinations — coordinators and
SUDOIdINators; d. CONAITIONGI SENTENCES .....uuiiii et ae e e e e e e e e e e eeee e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeseaaaaeaaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
3. Nouns: a. Compound nouns; b. Countable/ UNCOUNTAbIE NOUNS.........c.cccviiuiiiieiicieeie ettt ettt ettt et te e te e veeaaeeaean
S Y o n [0 L= O OO OO SO TOUOUUPRUPRRRPPIOt
R o o 10 | [ OO PPPPRN
LS Ve | T=Tot AV TSRS
R X 1V o <L OO TP RO RRPROPRRR
8. Prepositions and PRrasal VEIDS .......cuuii ittt et e et e e e ta e e e et a e e e at e e e e natee e sateeeaabaeeatteeeatateeanteeeaanreeeanes
LS T V=T oSO UUTORUUUPPRUPRRTRIOt
B (Yo T4e o] e =Y O O UUPTUPRUUROROPRP
11. Vocabulary and false friends
12. Collocations ......ccceeeeveeerceeeneeanenn.
13. Pronunciation

Raciocinio Légico / Analitico / Quantitativo

Estrutura logica de relagGes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; deduzir novas informagdes
das relagGes fornecidas e avaliar as condi¢des usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Diagramas ldgicos.
Proposi¢cdes e conectivos: Conceito de proposicdo, valores légicos das proposi¢Ges, proposi¢des simples, proposicdes
compostas. Operagdes logicas sobre proposi¢des: Negagdo, conjunc¢do, disjuncdo, disjungdo exclusiva, condicional,
bicondicional. Construcdo de tabelas-verdade. Tautologias, contradi¢cGes e contingéncias. Implicagdo légica, equivaléncia
|6gica, Leis De Morgan. Argumentagdo e dedugdo ldgica. Sentencas abertas, operagdes logicas sobre sentencas abertas.
Quantificador universal, quantificador existencial, negacdo de proposi¢des quantificadas. Argumentos Légicos Dedutivos;
FA {0 0 1= o] (o T O Y=Y = g ol 1SRRI

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, : Solugﬁ@

a solugéo para o seu concursol

7

20
22
24
25
29

31
32
32
33
36

41

41
45
46
48
49
50
51
53
58
58
67
68



»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» INDICE L

Conhecimentos Especificos
Assistente Administrativo

8.
9.
10.
11.
12.

Redacdo oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padrdes, emprego e concordancia dos pronomes de
tratamento, abreviagdes, oficios, requerimentos, pareceres e outros documentos. Expressdes e vocabulos latinos de uso
frequente nas comunicagdes administrativas; Digitacdo QUAlItAtiVa ...ceeeeeviieeiiie e

Nog¢des de arquivologia: informagdo, documentagao, classificacdo, arquivamento, registros, tramitagdo de documentos,
cadastro, tipos de arquivos, organizagao e administracdo de arquivos, tEcniCas MOEINAS ......ccuveeeiiieeriieeeriiiee e e erreeesieeens

Administragdo de material: aquisi¢do, cadastros, registros, controle e movimentacdo de estoques, armazenamento,
transporte, reposigdo, seguranga. Conceitos relacionados a Administragdo de Materiais e a LOgIStiCa ......ccceevveevreerveeseeennenn,

Qualidade na prestagdo de servigos e no atendimento presencial, virtual e telefénico; Técnicas de atendimento ao publico:
recepgdo, procedimentos profissionais e padroes de ateNIMENTO ........ccviiiiieiiierii et e e ae e e sreesaee e

NogGes de Direito Administrativo: Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos, classificagdo, espécies,
[0V 11T = ToF: Lo TS TUUPRRURUPRO

CONTratoSs AMINISTIATIVOS 1.icuvvieieieieiitreeeiiee e e iteeeeitteeeeteeesstreeesbaeeeatbeeeesssaeeesssaeassaeeansseesansasesassaeesssasaassseesnssseesnsaeesnnseeesnssesesnns

Lei 12.527/2011 e suas alteracdes posteriores até a data de publicacdo do Edital de Abertura (Regula o acesso a
[[a] 7o) 00T [or-To ) IS USSP

Lei Federal n? 13.303/2016 e suas alteracdes e Regulamento de Licitacdes e Contratos do BRDE..........cceevveeereeecreeineenreeenens
(0fe] oTol= e 1o [N [=Tolg Vo] Lo -4 T We F- I [g] o 0 o o [o RO USPRPRPRPRIN
NogGes de ESG (Environmental, SOCIal anNd GOVEINANCE) .....cccuiiiiieiiieeiieiie ettt ette sttt ettt et e et e e staesteesnteesseesnbeessseenaeennne
[\ FeToto 1T o] o ¢ I Yo 1V o7 [ J SRR
Nog¢des de Gerenciamento de Projetos (métodos tradicionais € MEL0d0S AEIS) ...uieviurriivirieeeiiieeeiieeecreeeeeree e erre e e e ereee e

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Soli’“i“gg B

99

108

117

135

139

143
152



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
qualguer 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 no¢do 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 atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteldo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, to-

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
distracdo, mas também um aprendizado.

Ndo 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 conclusido
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a iden-
tificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as ideias
secundarias, ou fundamentagdes, as argumentacGes, ou explica-
¢cOes, 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.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-

LINGUA PORTUGUESA

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 situagdes, 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 situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-

. que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-

do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas 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 infini-
tas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essencial para
se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecar 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 comecou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar 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 informagdes 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 informagGes 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 relagdo 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-se-
cundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia
Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que

. estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si préprio ou

com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo 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.
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Exemplo:

~UAAAZ FIQUE 1
MATS UM POUCO!

BEM, E TARDE)
ACHO QUE JA
VAMOS...

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 expressdo e a
: NERO EM QUE SE INSCREVE

intengdo sao diferentes.
Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situacdo
A intencdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

uma agao, mas os resultados ndo saem como o esperado. No livro
“Memodrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a per-
sonagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da vida,
tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem sucesso. Apods
a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que planejou
ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a morte.

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-

¢Ges de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agbes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes 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-

LINGUA PORTUGUESA
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plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao

. longo da pega esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
| plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é muito comum a utilizagao de situagdes que pare-
¢am cOdmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagGes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-

¢ Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-

rer algo fora do esperado numa situagdo.
Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito codmico;

. ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, 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:

Fol
PENALTI
SIM, ELE

Vi

INTEHVENCED MILITAR

e Dl
ANALISE E A |NTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacdo trabalha

. com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.
Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja :

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 € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-

. -se criar varios problemas, afetando no 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 pardgrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo 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

i espago para divagagBes 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¢cdes vagas e inespecificas.
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Quais sdo as cinco fungdes das oragdes substantivas?
1. Sujeito
Oragdes substantivas podem funcionar como sujeitos de frases.
Por exemplo:
" Why my pet turtle stares at me all day is beyond me.

Na frase acima, a clausula substantiva sublinhada atua como

um unico sujeito da clausula independente.

2. Objeto direto

As cldusulas substantivas também podem funcionar como ob-

jetos diretos do verbo na cldusula independente.

Por exemplo:

* When my dog goes to doggy day care, | do not know what he
does, but he always has the best time.

(Quando meu cachorro vai para a creche canina, ndo sei o que
ele faz, mas ele sempre se diverte.)

Na frase acima, a clausula nominal o que ele faz estd atuando

como o objeto direto do verbo saber.

3. Objeto Indireto

As clausulas substantivas também podem atuar como objetos

indiretos do verbo na cladusula independente.

Por exemplo:

* She chose to photograph whomever was willing to pose for
her.

(Ela escolheu fotografar quem estava disposto a posar para !

ela.)

finitiva fotografar. Assim como uma cldusula substantiva, esta frase
infinitiva esta agindo como o objeto direto substantivo. Portanto,
a oragdo nominal quem quer que se disponha a posar para ela é o
objeto indireto do mesmo verbo.

4. Objeto da preposi¢ao

Outras vezes, as cldusulas substantivas podem atuar como ob-
jeto de uma preposi¢ao na cldusula independente.

Por exemplo:

" | like to keep a schedule of when | have upcoming appoint-

ments.
(Eu gosto de manter uma agenda de quando tenho compro-
missos futuros.)

Na frase acima, a cldusula nominal quando tenho compromis- :

sos futuros estd atuando como objeto da preposigdo de.

5. Complemento de sujeito

Por fim, as clausulas substantivas podem atuar como comple-
mentos de sujeito ou substantivos que seguem verbos de ligagdo.

Por exemplo:

* Actors can become whomever they want to be on the stage.

(Os atores podem se tornar quem eles querem ser no palco.)

Na frase acima, a cldusula nominal whoever they want to be é
o complemento sujeito do verbo de ligagdo tornar-se.

RELATIVE CLAUSES
Uma cldusula relativa é um tipo de clausula dependente. Tem
um sujeito e um verbo, mas ndo pode ficar sozinho como uma frase.

As vezes é chamado de “ora¢do adjetiva” porque funciona como um

Na frase acima, o objeto direto do verbo escolhido é a frase in- :

LINGUA INGLESA

i um substantivo, uma frase nominal ou um pronome quando as sen-

adjetivo — d4 mais informagdes sobre um substantivo. Uma cldusula :

relativa sempre comega com um “pronome relativo”, que substitui i

i tengas sdo combinadas.

Pronome | Significado | Usadopara | Uso
Who Quem Pessoas Substitui substantivos/pronomes
sujeito (he, she, we, they)
Whom Quem Pessoas Substitui substantivos/pronomes
objeto (him, her, us, them)
Whose De quem Pessoas ou | Substitui substantivos/pronomes
objetos possessivos (his, hers, ours, theirs)
That Aquele, Pessoas ou | Pose serusado para sujeitos ou
aguilo, objetos objetos; s6 pode ser usado em
aquela casos restritivos de relative clauses
Which Que Objetos Pode ser usado para sujeito ou
objeto; pode ser usado em casos
ndo restritivos de relative clauses

PRONOME RELATIVO COMO SUIJEITO:
* | like the person. The person was nice to me.
Eu gosto da pessoa. A pessoa foi gentil comigo.
* | like the person who was nice to me.
Eu gosto da pessoa que foi gentil comigo

* | hate the dog. The dog bit me.

Eu odeio o cachorro. O cachorro me mordeu.
* | hate the dog that bit me.

Eu odeio o cachorro que me mordeu.

" | am moving to Louisville, KY. It is home to the Muhammad
Ali Museum.
Eu estou me mudando pra Louisville, KY. E a cidade onde fica o

: Museu de Muhammad Ali.

"1 am moving to Louisville, KY, which is home to the

Muhammad Ali Museum.

Eu estou me mudando para Louisville, KY, a qual é a cidade
onde fica o Musei de Muhammed Ali.

Pronome relativo como objeto:

" | like the bike. My father gave me the bike.

Eu gosto da bicicleta. Meu pai me deu a bicicleta.
* | like the bike that my father gave me.

Eu gosto da bicicleta que meu pai me deu.

Clausulas Relativas Restritivas
As cldusulas relativas restritivas fornecem informagdes que de-
finem o substantivo - informagGes necessdrias para a identificagdo

i completa do substantivo. Use “that” ou “which” para substantivos
i ndo humanos; use “that” ou “who” para substantivos humanos.
: N&o use virgulas.

* | like the paintings. / Eu gosto das pinturas
(Quais pinturas? Nao podemos identifica-los claramente sem a
clausula relativa.)

Entdo, adicionamos a clausula:
* The paintings hang in the SASB North lobby.
As pinturas estdo penduradas no sagudo norte do SASB.

* | like the paintings that hang in the SASB North lobby.

Editora o
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Gosto das pinturas penduradas no saguao norte do SASB.

Quando o substantivo é o objeto da preposicdo, tanto o subs-
tantivo quanto a preposi¢do se movem juntos para a frente da clau-
sula relativa. No inglés menos formal, é comum mover apenas o
pronome para a frente da oracgdo.

* | spent hours talking with a person last night. | hope to hear
from her.

Eu passei horas conversando com a pessoa ontem a noite. Es-
pero ouvir dela.

" | hope | hear from the person with whom | spent hours

talking last night. (mais formal)

Espero ouvir da pessoa com quem passei horas conversando
ontem a noite.

Ou

" | hope to hear from the person whom | spent hours talking
with last night. (menos formal)

Espero ouvir da pessoa com quem passei horas conversando
ontem a noite.

Clausulas relativas ndo restritivas

Este tipo de cldusula relativa apenas fornece informagdes ex- :

tras. A informagdo pode ser bastante interessante e importante
para uma conversa mais ampla, mas ndo é essencial para a iden-
tificagdo precisa do substantivo. “That” ndo pode ser usada como
um pronome relativo em uma cldusula relativa ndo restritiva. As vir-

gulas sdo sempre usadas no inicio e no final desse tipo de clausula

relativa.

Uma cldusula relativa ndo restritiva pode modificar um Unico
substantivo, uma frase nominal ou uma proposigdo inteira.

" My mother is thinking of opening a restaurant. My mother is
an excellent cook.

Minha mde estd pensando em abrir um restaurante. Minha

mae é uma excelente cozinheira.

“My mother” ja é um substantivo claramente definido, entdo a
segunda frase se torna uma clausula relativa ndo restritiva separada
por virgulas em ambos os lados.

" My mother, who is an excellent cook, is thinking of opening
a restaurant.

Minha mae, que é uma excelente cozinheira, estd pensando em

abrir um restaurante.

TORS

As coordenadoras ligam unidades de status igual, sejam clau-
sulas ou frases [as cldusulas contém um verbo, enquanto as fra-
ses ndo, e as clausulas principais podem ficar sozinhas, enquanto
as subordinadas ndo podem]. Os principais coordenadores sdo as

conjungdes and, but, or. Subordinadores vinculam cldusulas subor-
dinadas a seus hospedeiros, e ha muitos deles: if, since, although,

whether, as, after, because, before, how, once, than, that, though,
til, when, where, while etc.

Coordenagao e subordinagao sao duas formas de combinar fra-
ses. Coordenacdo significa combinar duas frases ou ideias de igual

valor. Subordinagéo significa combinar duas frases ou ideias de uma

forma que torne uma mais importante do que a outra. O uso dessas
estratégias ajudara a adicionar variedade as suas frases.

CLAUSE COMBINATIONS — COORDINATORS AND SUBORDINA-
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COORDENAGAO
Use a coordenagdo para juntar ideias que sejam iguais em va-

- lor. Vocé pode usar um coordenador (uma palavra de jungdo) para
¢ coordenar duas frases. Veja alguns exemplos de oracdes coordena-

doras. Vocé pode achar util lembrar o acronimo FANBOYS.

" For (efeito/causa): Jasmine is afraid of dogs, for she was bit-
ten by a dog when she was young. / Jasmine tem medo de cachor-
ros, pois foi mordida por um cachorro quando era jovem.

" And (adigdo): Isaiah lives in Livermore, and his parents live

nearby in Pleasanton. / Isaiah mora em Livermore e seus pais mo-

ram perto de Pleasanton.

" Nor (adi¢do de negativos): Mary doesn’t want to go to col-
lege, nor does she want to find a job. / Mary n3o quer ir para a
faculdade, nem quer encontrar um emprego.

" But (contraste): Abdul likes to read, but he prefers to watch
television. / Abdul gosta de ler, mas prefere assistir televisdo.

* Or (alternativa): Jose thinks he wants to study math, or he
might be interested in firefighting. / José acha que quer estudar ma-
tematica ou pode estar interessado em combate a incéndios.

" Yet (contraste): Justin really likes to run in the morning, yet

. he hates getting up early. / Justin realmente gosta de correr de ma-

nhd, mas odeia acordar cedo.

" So (causa/efeito): Maria loves dogs, so she went to the ani-
mal shelter to adopt one. / Maria adora cachorros, entdo ela foi ao
abrigo de animais para adotar um.

Unindo frases com coordenadores
Quando um coordenador se conectar a frases, coloque uma vir-
gula antes do coordenador.

* Sem um conector/coordenador

Cycling class is a tough workout. | still attend three times a
week.

A aula de ciclismo é um treino dificil. Eu ainda assisto trés vezes
por semana.

* Com um conector/coordenador

Cycling class is a tough workout, but | still attend three times
a week.

A aula de ciclismo é um treino dificil, mas ainda assisto trés
vezes por semana.

* Sem um conector/coordenador

Erin enjoys pilates class. She is very strong

Erin gosta de aula de pilates. Ela é muito forte.

* Com um conector/coordenador

Erin enjoys Pilates class, so she is very strong.

Erin gosta de aulas de pilates, entdo ela é muito forte.

Palavras de transi¢do

Vocé também pode usar palavras de transi¢cdo (também conhe-
cidas como advérbios conjuntivos) para coordenar as frases, embo-
ra exijam pontuacgdo diferente. Se vocé estiver unindo duas frases
com um advérbio conjuntivo, precisara colocar um ponto e virgula
antes da palavra e uma virgula depois dela.

" However (contraste): Cycling class is a tough workout; howe-
ver, | still attend three times a week. / A aula de ciclismo é um treino
dificil; no entanto, ainda frequento trés vezes por semana.

* Therefore (causa/efeito): Erin takes regular pilates classes;
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ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Proposi¢oes Compostas — Conectivos

RACIOCINIO LOGICO / ANALITICO / QUANTITATIVO

As proposi¢des compostas sdao formadas por proposi¢es simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P | =P
Negacdo ~ N&o p V F
F \
P49 |Pag
V|V
Conjungao A peq Vv F F
FIV | F
FIF | F
Pl Q| PVvQ
V|V Vv
Disjuncao Inclusiva % pougq Vv B Vv
F| V Vv
FIF| F
P| g |PvQ
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq v k v
F|V Vv
FI|F | F
p|laq |p>q
ViV \")
Condicional - Se p entdo q Vv F F
F| V A"
F| F v
peq
v
Bicondicional & p se e somente se q E
F
Vv

m M < < |
m < M < |[&
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»»»»»»»»»» RACIOCINIO LOGICO / ANALITICO / QUANTITATIVO

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjunc¢do |Condicional |Bicondicional
P q pVvVyg pAg p—q P2 q
\ V V v V V
V F V F F F
F V V F vV F
F F F F \ V

Exemplo:

(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

il

@|la|l@

=== |=T|=<|=

e - = I B N R = e
oo B eI o O e N ol Il Il Il Y-~

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicdes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informacGes e utilizando os conectivos légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposicéo légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢ao horizontal é igual a

Q00RREO®
[Pv@en|v|v]v|e[v]F|v]v]
() Certo
( ) Errado
Resolugao:
P v (Q4>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P . ! v (Q < R)1
V Vv Vv Vi V Y Vv Vv
\Y Vv F F| V V \Y, Vv
Vv F \Y V| V F F Vv
Vv F F F F F F \Y,
F Vv Vv Vi V V F F
F Vv F F F Vv F F
F F Vv V| V F \Y F
F F F FI V F Vv F

Resposta: Certo
Proposicao

S
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e impessoalidade;
e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtengdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes sim-
ples, em seu sentido comum, salvo quan-
do o texto versar sobre assunto técnico,
hipdtese em que se utilizard nomenclatu-
ra prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalagGes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adog¢do da ordem inversa da oragdo;
¢) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal 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 quando indispensaveis, em

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 proposito mera-
mente estilistico; e
c) escolha de expres-
sdo ou palavra que
nao confira duplo
sentido ao texto.

razdo de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exa-
ta tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itlico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja
abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é funda-

mental 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 informacgdes, sem subterfugios, 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.
Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informa-

¢Oes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma enten-

dé-la como economia de pensamento, isto &, ndo se deve eliminar
passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo
em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras indteis,
redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.
E indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atribu-

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
gue estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sdo:

e Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a :

sua interpretacdo);

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

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

¢ Uso de conjuncgdo (estabelecer ligagdo entre oragbes, perio-
dos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidaddos.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-

vem ser tratados de outra forma que nao a estritamente impessoal. :

As comunicagbes administrativas devem ser sempre formais,
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:

100
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¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdao e ndo contra
a sua simplicidade;
e O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de

: modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem prdprias do estilo

literario;
¢ A consulta ao dicionario e a gramdtica é imperativa na reda-
¢do 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 feminino
e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Maghnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-

 mes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais refe-

rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja
erro na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagdes dirigidas a agentes publi-
cos 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 ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
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 0 memorando. Com o objetivo de unifor-

- miza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que
tos favorecem a conexdo, a ligacdo, a harmonia entre os elementos de

sigam o que chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

e Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagi-
na do documento, centralizado na area determinada pela formata-
¢do. No cabegalho deve constar o Brasdao de Armas da Republica no
topo da pdgina; nome do dérgdo principal; nomes dos 6rgaos secun-
dérios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; es-
pagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletrbnica, 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) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N9;

c) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) 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.
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e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

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

c) dia do més: em numeragao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracao cardinal para os demais dias do més. Nao se deve
utilizar zero a esquerda do niumero que indica o dia do més;

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

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

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

* Enderegcamento: O enderegamento é a parte do documento que informa quem receberd o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderego postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacgdo de localidade/
logradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgdo, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federa-
¢do, separados por espaco simples. Na separac¢do entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo
travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da cidade/

unidade da federacao;
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 define o conteiido do documento, seguida de dois-pontos;
b) descricdo do assunto: a frase que descreve o conteldo do documento deve ser escrita com inicial mailuscula, 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) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA
ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE
CONTER A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introducgdo: em que é apresentado o objetivo da comunicagdo.
Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de,
Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta:
Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser
tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicdo; e
¢) conclusdo: em que é afirmada a posigdo sobre o assunto.

a) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento nao
tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo
da comunicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou
signatario e assunto de que se trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer
algum comentdrio a respeito do documento que encaminha,
podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em expediente
usado para encaminhamento de documentos.

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

a) alinhamento: justificado;
b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se

numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos; citagdes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho

10 pontos.

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

e Fechos para comunicag¢des: O fecho das comunicag¢des oficiais objetiva, além da finalidade dbvia 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 inferior ou demais casos: Atenciosamente,
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