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e Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-
-¢do...)

e Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢do, mag-no-lia, :

rit-mo...)

ORTOGRAFIA

— Definigoes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”, :

“exato”, e grafia quer dizer “agdo de escrever”, ortografia € o nome
dado ao sistema de regras definido pela gramatica normativa que
indica a escrita correta das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere
as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia
sdo: o emprego de acentos graficos que sinalizam vogais tonicas,
abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave);
os sinais de pontuacgdo elucidativos de fungdes sintaticas da lingua e
decorrentes dessas fungdes, entre outros.

Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre
a qual recaem, para que palavras com grafia similar possam
ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados
distintos. Resumidamente, os acentos sdo agudo (deixa o som da
vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz
com que o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

O alfabeto: é a base de qualquer lingua. Nele, estdo

estabelecidos os sinais graficos e os sons representados por cada

um dos sinais; os sinais, por sua vez, sao as vogais e as consoantes.

As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras
foram integradas oficialmente ao alfabeto do idioma portugués
brasileiro em 2009, com a instaura¢do do Novo Acordo Ortografico.
Aspossibilidades davogal Y e das consoantes Ke W sdo, basicamente,
para nomes préprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagdes, como Km
(quilometro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes proprios estrangeiros ou seus

derivados na lingua portuguesa, como Britney, Washington, Nova
York.

Relagdo som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos
do emprego da ortografia correta das palavras e suas principais

regras:

«ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:

— Em palavras de origem africana ou indigena. Exemplo: oxum,

abacaxi.

— Apés ditongos. Exemplo: abaixar, faixa.

— Ap6s a silaba inicial “en”. Exemplo: enxada, enxergar.

— Apods a silaba inicial “me”. Exemplo: mexilhdo, mexer,
mexerica.

s” ou “x”?: utiliza-se 0 S nos seguintes casos:

— Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”.
verminose.

—Nos sufixos “ense”, “osa” e “0so0”, quando formarem adjetivos.
Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

- ufi & ,qu i i , tituloou

Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo o

nacionalidade. Exemplo: marqués/marquesa, holandés/holandesa,

burgués/burguesa.

Exemplo: sintese, avisa,

LINGUA PORTUGUESA

“uon
S .

—Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta
Exemplo: casa — casinha — casardo; andlise — analisar.

Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

— Porque (junto e sem acento): é conjuncao explicativa, ou seja,
indica motivo/razéo, podendo substituir o termo pois. Portanto,
toda vez que essa substituicdo for possivel, ndo haverd duvidas de
que o emprego do porque estard correto. Exemplo: Ndo choveu,
porque/pois nada estd molhado.

— Por que (separado e sem acento): esse formato é empregado
para introduzir uma pergunta ou no lugar de “o motivo pelo qual”,
para estabelecer uma relagdo com o termo anterior da oragdo.
Exemplos: Por que ela estd chorando? / Ele explicou por que do
cancelamento do show.

— Porqué (junto e com acento): trata-se de um substantivo e,
por isso, pode estar acompanhado por artigo, adjetivo, pronome
ou numeral. Exemplo: Nao ficou claro o porqué do cancelamento
do show.

— Por qué (separado e com acento): deve ser empregado ao

. fim de frases interrogativas. Exemplo: Ela foi embora novamente.

Por qué?

Paronimos e homoénimos

— Parénimos: sdo palavras que se assemelham na grafia e na
pronuncia, mas se divergem no significado. Exemplos: absolver
(perdoar) e absorver (aspirar); aprender (tomar conhecimento) e
apreender (capturar).

— Homonimos: sdo palavras com significados diferentes, mas
que divergem na pronuncia. Exemplos: “gosto” (substantivo) e
“gosto” (verbo gostar) / “este” (ponto cardeal) e “este” (pronome
demonstrativo).

CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, PREPO-
SICAO, CONJUNGCAO, ADVERBIO, VERBO, PRONOME, NU-
MERAL, INTERJEICAO E ARTIGO

— Definicao

Classes gramaticais sdao grupos de palavras que organizam
o estudo da gramadtica. Isto é, cada palavra existente na lingua
portuguesa condiz com uma classe gramatical, na qual ela é inserida
em razdo de sua fungdo. Confira abaixo as diversas funcionalidades
de cada classe gramatical.

— Artigo
E a classe gramatical que, em geral, precede um substantivo,
podendo flexionar em nimero e em género.

A classificagao dos artigos

Artigos definidos: servem para especificar um substantivo ou
para referirem-se a um ser especifico por ja ter sido mencionado ou
por ser conhecido mutuamente pelos interlocutores. Eles podem
flexionar em numero (singular e plural) e género (masculino e
feminino).

Artigos indefinidos: indicam uma generalizagdo ou a ocorréncia
inicial do representante de uma dada espécie, cujo conhecimento
ndo é compartilhado entre os interlocutores, por se tratar da
primeira vez em que aparece no discurso. Podem variar em nimero
e género.
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»»»»»»»» LINGUA PORTUGUESA

Observe:
NUMERO/GENERO MASCULINO FEMININO EXEMPLOS
Singular Um Uma _ Preciso de um pedrel‘ro.
Vi uma moga em frente a casa.

Localizei uns documentos antigos.
Plural Umas Umas . .
Joguei fora umas coisas velhas.

Outras fungdes do artigo
Substantivacdo: é o nome que se da ao fendmeno de transformagdo de adjetivos e verbos em substantivos a partir do emprego do

artigo. Observe:
— Em “O caminhar dela é muito elegante.”, “caminhar”, que teria valor de verbo, passou a ser o substantivo do enunciado.

Indicagdo de posse: antes de palavras que atribuem parentesco ou de partes do corpo, o artigo definido pode exprimir relagdo de

posse. Por exemplo:
“No momento em que ela chegou, o marido ja g esperava.”

Na frase, o artigo definido “a” esclarece que se trata do marido do sujeito “ela”, omitindo o pronome possessivo dela.

Expressao de valor aproximado: devido a sua natureza de generalizagdo, o artigo indefinido inserido antes de numeral indica valor
aproximado. Mais presente na linguagem coloquial, esse emprego dos artigos indefinidos representa expressdes como “por volta de” e
“aproximadamente. Observe:
“Faz emrmédia uns dez anos que a vi pela ultima vez.”

“Acrescente aproximatamente umas trés ou quatro gotas de baunilha.”

Contracdo de artigos com preposi¢des
Os artigos podem fazer jungao a algumas preposicdes, criando uma Unica palavra contraida. A tabela abaixo ilustra como esse processo

ocorre:
PREPOSICAO
de em a per/por
singular o do no ao pelo
masculino lural os dos nos aos elos
ARTIGOS P -
DEFINIDOS singular a da na 3 pela
feminino plural as das nas as pelas
singular um dum num
masculino plural uns duns nuns
ARTIGOS
INDEFINIDOS singular uma duma numa
feminino plural umas dumas numas

— Substantivo
Essa classe atribui nome aos seres em geral (pessoas, animais, qualidades, sentimentos, seres mitoldgicos e espirituais). Os substantivos

se subdividem em:
Préprios ou Comuns: sdo proprios os substantivos que nomeiam algo especifico, como nomes de pessoas (Pedro, Paula) ou lugares

(Sao Paulo, Brasil). S3o comuns os que nomeiam algo na sua generalidade (garoto, caneta, cachorro).
Primitivos ou derivados: se ndo for formado por outra palavra, é substantivo primitivo (carro, planeta); se formado por outra palavra,

é substantivo derivado (carruagem, planetario).
Concretos ou abstratos: os substantivos que nomeiam seres reais ou imaginativos, sdo concretos (cavalo, unicérnio); os que nomeiam

sentimentos, qualidades, a¢cdes ou estados sdo abstratos.
Substantivos coletivos: sdo os que nomeiam os seres pertencentes ao mesmo grupo. Exemplos: manada (rebanho de gado),

constelagdo (aglomerado de estrelas), matilha (grupo de caes).

— Adjetivo
E a classe de palavras que se associa ao substantivo para alterar o seu significado, atribuindo-lhe caracterizagdo conforme uma

qualidade, um estado e uma natureza, bem como uma quantidade ou extensao a palavra, locugdo, oragdo, pronome, enfim, ao que quer

gue seja nomeado.
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, - Qoliica® B
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Placa-mae Fonte ©
Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mde é o es- : Placas de video
queleto. A placa mde é responsavel por organizar a distribuigdo dos Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-

célculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex- ;| cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por | um monitor.

enviar os resultados dos cdlculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

Placa de video ”

Periféricos de entrada, saida e armazenamento
Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. S3o classificados em:
— Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagoes
. para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

Fonte :

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

Periféricos de entrada.®

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-me-

-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen Ihores-placas-de-video-lancadas-em-2012.htm|
5 https://www.terabyteshop.com.br/produto/9640/placa-mae-biostar- 8https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-
-b360mhd-pro-ddrd-lga-1151 35c51ele7
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— Periféricos de saida: S3o aqueles que recebem informagdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.’

— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e re-
cebem informagdes para/do computador. Ex.: monitor touchscre- :

en, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora multifun-
cional, etc.

Periféricos de entrada e saida.*®

— Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informagdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.*

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-
trada-e-saida

11 https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411

INFORMATICA
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Software
: Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
© guagem de programagdo®?. Estes comandos, ou instrugdes, criam as

acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informac¢des que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu conteudo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
¢ tribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
. pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é 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 pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usudrio,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acOes e transforma os dados em cédigos binarios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario
. de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
i sunto.

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

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cadigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
© Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
. games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-

soas que utilizam o computador.

CORREIO ELETRONICO: USO DE CORREIO ELETRONICO,
PREPARO E ENVIO DE MENSAGENS, ANEXAGCAO DE AR-
QuUIVOsS.

E-mail
O e-mail revolucionou 0 modo como as pessoas recebem men-
sagem 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 eletrénico obedece a seguinte estru-
tura: a esquerda do simbolo @ (ou arroba) fica 0 nome ou apelido
: do usudrio, a direita fica 0 nome do dominio que fornece o acesso.
. Oresultado é algo como:

12 http://www.itvale.com.br
13 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20internet%20-%20
Avan%E7ado.pdf
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuigdes do 6rgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma instituicdo privada ou outro drgdo ou entidade publica, do Poder Executivo
ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a inten¢do do emissor e a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo co-
municativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabelecem regras para a conduta dos cidad3os, regulam o funcionamento dos
drgdos e entidades publicos. Para alcangar tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O mesmo
ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:
e clareza e precisdo;
® objetividade;
® concisao;
® coesdo e coeréncia;
* impessoalidade;
e formalidade e padronizacdo; e
¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CLAREZA PRECISAO
Para a obtencdo de clareza, sugere-se: O atributo da precisdo complemen-
a) utilizar palavras e expressées simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto | ta a clareza e caracteriza-se por:
versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se utilizard nomenclatura prépria da area; a) articulagdo da linguagem comum

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragGes na ordem direta e evitar | ou técnica para a perfeita compreensdo
intercalagGes excessivas. Em certas ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogdo | da ideia veiculada no texto;

da ordem inversa da oragdo; b) manifestacdo do pensamento ou
¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto; da ideia com as mesmas palavras, evi-
d) ndo utilizar regionalismos e neologismos; tando o emprego de sinonimia com pro-
e) pontuar adequadamente o texto; pdsito meramente estilistico; e
f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e c) escolha de expressdo ou palavra

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em | que ndo confira duplo sentido ao texto.
razdo de serem designacOes ou expressdes 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 conta-
to mais direto com o assunto e com as informacgdes, sem subterfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que a objeti-
vidade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma en-
tendé-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 inUteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensavel 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 Ié um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragra-
fos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto
sdo:

¢ Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a sua interpretacdo);

¢ Substitui¢do (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 conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, periodos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidaddos. 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 formais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagoes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais documentos impressos. Recomendagoes:

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

¢ O uso do padrado culto ndo significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem proprias do estilo litera-
rio;

e A consulta ao diciondrio e a gramdtica é imperativa na redagdo de um bom texto.
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»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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 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 pronomes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais referentes
a0 cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato administrativo ou ad-
moestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagdes dirigidas a agentes publicos 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 fun¢do e do setor da administragdo ser insuficiente para a identificacdao do destinatario; ou

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

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma:
o oficio, 0 aviso e 0 memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam o que
chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabegalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatacdo.
No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do dérgdo principal; nomes dos drgdos secundarios,
guando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgao, tais como endereco,
telefone, enderego de correspondéncia eletrbnica, sitio eletrénico 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) indicagdo de numeracdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N9;

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) composigdo: 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 federagdo 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. Nado se
deve utilizar zero a esquerda do numero 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.

e Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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