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IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO
O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
: TEXTOS VARIADOS

principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga :

identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas 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
0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in- :

finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-
cial 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 comegou 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-
ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de

subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre 0 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-i-
deias-secundarias/

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 proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em rela¢éo a outrem).
A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
© novo sentido, gerando um efeito de humor.
Exemplo:

S UAAAZ FIQUE |
MATIS UM POUCO!

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

REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MANHA)

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
intengdo sdo diferentes.

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

Ironia de situagdo
: A intenc¢do e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o
- resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.
Exemplo: Quando num texto literdrio uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Postumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-

Editora o

Soluga@

a solugéo para o seu concursol



a) igualdade (ouisonomia): dispde que a Administragdo Publica
deve se abster de tratamento de forma impessoal e isonémico aos

particulares, com o fito de atender a finalidade publica, vedadas

a discriminacdo odiosa ou desproporcional. Exemplo: art. 37, Il,
da CRFB/1988: concurso publico. Isso posto, com ressalvas ao
tratamento que é diferenciado para pessoas que estdo se encontram
em posi¢do fatica de desigualdade, com o fulcro de efetivar a
igualdade material. Exemplo: art. 37, VIII, da CRFB e art. 5.0, §2. °,
da Lei 8.112/1990: reserva de vagas em cargos e empregos publicos
para portadores de deficiéncia.

b) proibicdo de promogdo pessoal: quem faz as realizagGes

publicas é a propria entidade administrativa e ndo sdo tidas como
feitos pessoais dos seus respectivos agentes, motivos pelos quais
toda a publicidade dos atos do Poder Publico deve possuir carater
educativo, informativo ou de orientagdo social, nos termos do art.
37, §1. °, da CRFB: “dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promogdo pessoal de autoridades ou
servidores publicos”.

Principio da moralidade

Disposto no art. 37 da CRFB/1988, presta-se a exigir que a
atuacdo administrativa, respeite a lei, sendo ética, leal e séria.
Nesse diapasdo, o art. 2. °, paragrafo Unico, IV, da Lei 9.784/1999
ordena ao administrador nos processos administrativos, a auténtica
“atuacdo segundo padrées éticos de probidade, decoro e boa-
fé”. Exemplo: a vedagdo do ato de nepotismo inserido da Siumula
Vinculante 13 do STF. Entretanto, o STF tem afastado a aplicagdo da

mencionada simula para os cargos politicos, o que para a doutrina :

em geral ndo parece apropriado, tendo em vista que o principio da
moralidade é um principio geral e aplicavel a toda a Administragao
Publica, vindo a alcancar, inclusive, os cargos de natureza politica.

Principio da publicidade

Sua funcdo é impor a divulgacdo e a exteriorizagdo dos atos
do Poder Publico, nos ditames do art. 37 da CRFB/1988 e do art.
2. ° da Lei 9.784/1999). Ressalta-se com grande importancia que a

transparéncia dos atos administrativos guarda estreita relagdo com

o principio democrético nos termos do art. 1. ° da CRFB/1988), vindo
a possibilitar o exercicio do controle social sobre os atos publicos
praticados pela Administragdo Publica em geral. Denota-se que a
atuacdo administrativa obscura e sigilosa é caracteristica tipica dos
Estados autoritarios. Como se sabe, no Estado Democratico de
Direito, a regra determinada por lei, é a publicidade dos atos estatais,
com excegao dos casos de sigilo determinados e especificados

por lei. Exemplo: a publicidade é um requisito essencial para a !

producdo dos efeitos dos atos administrativos, € uma necessidade
de motivagdo dos atos administrativos.

Principio da eficiéncia

Foi inserido no art. 37 da CRFB, por intermédio da EC 19/1998,
com o fito de substituir a Administragdo Publica burocratica
pela Administracdo Publica gerencial. O intuito de eficiéncia
estd relacionado de forma intima com a necessidade de célere

efetivagdo das finalidades publicas dispostas no ordenamento

juridico. Exemplo: duragdo razoavel dos processos judicial e
administrativo, nos ditames do art. 5.0, LXXVIIl, da CRFB/1988,
inserido pela EC 45/2004), bem como o contrato de gestdo no
interior da Administragdo (art. 37 da CRFB) e com as Organizagoes
Sociais (Lei 9.637/1998).

126

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Em relagdo a circulagdo de riquezas, existem dois critérios que
garantem sua eficiéncia:

a) eficiéncia de Pareto (“6timo de Pareto”): a medida se torna
eficiente se conseguir melhorar a situagdo de certa pessoa sem
piorar a situagdo de outrem.

b) eficiéncia de Kaldor-Hicks: as normas devem ser aplicadas
de forma a produzir o maximo de bem-estar para o maior nimero
de pessoas, onde os beneficios de “X” superam os prejuizos de “Y”).

Ressalte-se, contudo, em relagdo aos critérios mencionados
acima, que a eficiéncia ndo pode ser analisada apenas sob o prisma
econbémico, tendo em vista que a Administracdo possui a obriga¢do
de considerar outros aspectos fundamentais, como a qualidade
do servigo ou do bem, durabilidade, confiabilidade, dentre outros
aspectos.

- Principios da razoabilidade e da proporcionalidade
Nascido e desenvolvido no sistema da common law da Magna
Carta de 1215, o principio da razoabilidade o principio surgiu no

. direito norte-americano por intermédio da evolugdo jurisprudencial

da cladusula do devido processo legal, pelas Emendas 5. e 14. da
Constituicdo dos Estados Unidos, vindo a deixar de lado o seu
carater procedimental (procedural due process of law: direito ao
contraditdrio, a ampla defesa, dentre outras garantias processuais)
para, por sua vez, incluir a versdo substantiva (substantive due
process of law: protegdo das liberdades e dos direitos dos individuos
contra abusos do Estado).

Desde seus primdrdios, o principio da razoabilidade vem
sendo aplicado como forma de valoragdo pelo Judiciario, bem
como da constitucionalidade das leis e dos atos administrativos,
demonstrando ser um dos mais importantes instrumentos de
defesa dos direitos fundamentais dispostos na legislagdo patria.

O principio da proporcionalidade, por sua vez origina-se das
teorias jusnaturalistas dos séculos XVII e XVIII, a partir do momento
no qual foi reconhecida a existéncia de direitos perduraveis ao
homem oponiveis ao Estado. Foi aplicado primeiramente no ambito
do Direito Administrativo, no “direito de policia”, vindo a receber,
na Alemanha, dignidade constitucional, a partir do momento
em que a doutrina e a jurisprudéncia passaram a afirmar que a
proporcionalidade seria um principio implicito advindo do préprio
Estado de Direito.

Embora haja polémica em relagdo a existéncia ou ndo de
diferengas existentes entre os principios da razoabilidade e da
proporcionalidade, de modo geral, tem prevalecido a tese da
fungibilidade entre os mencionados principios que se relacionam
e forma paritaria com os ideais igualdade, justica material e
racionalidade, vindo a consubstanciar importantes instrumentos de
contencgdo dos excessos cometidos pelo Poder Publico.

O principio da proporcionalidade é subdividido em trés
subprincipios:

a) Adequagdo ou idoneidade: o ato praticado pelo Estado sera
adequado quando vier a contribuir para a realiza¢gdo do resultado
pretendido.

b) Necessidade ou exigibilidade: em decorréncia da proibigdo
do excesso, existindo duas ou mais medidas adequadas para
alcancgar os fins perseguidos de interesse publico, o Poder Publico
terd o dever de adotar a medida menos agravante aos direitos
fundamentais.
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Romdo (2002) registra:
Hoje temos que nos preparar para viver a era emocional, onde

a empresa tem de mostrar ao colaborador que ele é necessario :

como funciondrio profissional, e antes de qualquer coisa que é um
ser humano com capacidades que reunem a producdo da empresa,
formardo uma equipe e harmoniosa em que o maior beneficiado
sera ele mesmo com melhoria em sua qualidade de vida, relacio-
namentos com os outros e, principalmente, o cliente que sentira
isso quando adquirir o produto ou servigo da empresa gerando a
fidelizagdo que tanto se busca.

O melhor negdcio de uma organizagdo ainda se chama gente,
e ver gente integrada na organizagdo como matéria-prima principal
também é lucro, além de ser um fator primordial na geragdo de
resultados.

Percebe-se que a parte humana da empresa precisa estar sem-
pre em processo de educag¢do, ndo a educacdo escolar, mas uma
educacdo que tenha como objetivo melhorias no comportamento
das pessoas, nas relagGes do dia a dia, pois somos seres de rala-
¢Oes, ndo nos bastamos, precisamos sempre um do outro. Preci-
samos nos relacionar e se comunicar, somos seres inacabados em
processo de educagdo constante, estamos em busca continua de
mudar nossa realidade.

Algumas dicas que podem ajudar a manter boas relagées inter-
pessoais no ambiente organizacional:

Procure investir em sua equipe e na manutencdo de relaciona-
mentos saudaveis.

Evite gerar competi¢cdo uns com os outros e estimule a colabo-
ragdo entre colegas e equipes.

Investir no desenvolvimento de habilidades e aprimoramento

de competéncias da equipe.

Quando surgirem os conflitos e as diferengas, aja com cautela e
ndo tome partido de ninguém.

Promova a conversa e evite brigas e discussdes.

Algumas Normas de Convivéncia:

Fale com as pessoas, seja comunicativo, ndo ha nada melhor
que chegar para uma pessoa e conversar alegremente, discutir
ideias e falar sobre varias coisas.

Sorria para as pessoas, € sempre bom encontrar uma pessoa
alegre, sorridente, ela te deixa mais a vontade.

Chame as pessoas pelo nome, nunca coloque apelido de mau
gosto nas pessoas, afinal vocé ndo gostaria que fizessem o mesmo
com vocé.

Seja amigo e prestativo, pois ninguém quer um amigo impres-
tavel perto de si, e para que vocé tenha amigos e pessoas prestati-
vas, cultive isso também, seja amigo e prestativo.

Seja cordial, faca as coisas com boa vontade, ninguém gosta de
pessoas que tudo que faz, é com raiva.

Tenha mais interesse com o que as pessoas falam com vocé,
seja sincero e franco, mas é claro, com toda educag¢do sem deixar as
outras pessoas desajeitadas e desconfortaveis ao seu lado.

A dificuldade de relacionamento entre as pessoas é um dos
principais problemas vivenciados no mundo moderno, quer seja en-
tre amigos, entre pessoas da familia ou entre colegas de trabalho.

De modo geral essas desavengas surgem na interagdo didria entre :

duas ou mais pessoas, ocasionadas por divergéncias de ideias, por
diferengas de personalidade, objetivos ou metas ou por variedade
de percepgdes e modos de analisar uma mesma informagdo ou fato.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atualmente, muito tem se falado da importancia das relagGes
interpessoais dentro das organizagdes, de se humanizar o ambiente
de trabalho, mas afinal o que é essa tal humanizagdo?

Humanizar significa respeitar o trabalhador enquanto pessoa,
enquanto ser humano. Significa valorizd-lo em razdo da dignidade
que lhe é interna. A pratica da humanizagdo deve ser observada
continuamente.

O comportamento ético deve ser o principio da vida da orga-
nizagdo, uma vez que se é ético é preocupar-se com a felicidade
pessoal e coletiva.

Numa sociedade em que os valores morais estdo deixando de

existir por agdes que destroem a ética e a moralidade, existe uma

necessidade oculta de se buscar humanizar as pessoas e conse-
quentemente as organizagoes.

Diante disso, com o aumento da necessidade das empresas de
gerarem resultados positivos, tem se enfatizado a importancia das
relagGes interpessoais com vistas a melhorar o desempenho funcio-
nal e consequentemente contribuir para a realizagdo dos objetivos
organizacionais.

O relacionamento interpessoal saudavel, por exemplo, as ve-
zes ndo encontra prote¢do no ambiente organizacional, gerando os
mais diversos conflitos e, portanto, “desumanizando” as organiza-
¢oes.

TECNICAS DE ARQUIVAMENTO: CLASSIFICAGAO, ORGANI-
ZAGAO, ARQUIVOS E PROTOCOLOS

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é, hoje, uma
preocupacdo entre as empresas e entidades publicas e privadas de
pequeno, médio e grande porte de diversos segmentos, que encon-
tram na Tecnologia da Gestdo de Documentos uma poderosa aliada
para a tomada de decisdes e um facilitador para a gestdo de suas
atividades.

A Gestdo de Documentos é também um caminho seguro, rapi-

. do e eficiente para as empresas se destacarem dos seus concorren-

tes e conquistarem certificagdes.

A Gestdo de Documentos contribui no processo de Acredita¢do
e Certificagdo ISO, porque assegura que a informagdo produzida e
utilizada sera bem gerenciada, garantindo a confidencialidade e a
rastreabilidade das informacgGes, além de proporcionar beneficios
como: racionalizacdo dos espagos de guarda de documentos, efi-
ciéncia e rapidez no desenvolvimento das atividades didrias e o
controle do documento desde o momento de sua producdo até a

¢ destinagao final.

Com relagdo a Acreditagdo, a Gestdao de Documentos é fator
determinante também para cumprir a Resolugdo 1.639/2002, do
Conselho Federal de Medicina, onde é definido que os prontuarios
médicos sdo de guarda definitiva e, portanto, ndo podem ser des-
cartados sem o devido planejamento de como garantir a preserva-
¢do das informagdes.

Administrar e gerenciar documentos, a partir de conceitos da
Gestdo Documental, proporciona as empresas privadas e entidades
publicas maior controle sobre as informacGes que produzem e re-
cebem.

Aimplantagdo da Gestdo de Documentos associada ao uso ade-
quado da microfilmagem e das tecnologias do GED (Gerenciamento
Eletronico de Documentos) deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentacgdo, interrupgao no processo
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c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-
lo, 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
ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS,

O EXPEDIENTE DEVE
CONTER A SEGUINTE
ESTRUTURA:

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

a) introdugdo: 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 comentario 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.

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
gue o assunto é detalhado;
se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto,

elas devem ser tratadas
em paragrafos distintos, o
gue confere maior clareza

a exposicdo; e

c) conclusdo: em que é
afirmada a posigao sobre o

assunto.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada pardgrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeracdo 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;
citagGes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.

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

e Fechos para comunicagbes: O fecho das comunicag¢des ofi-
ciais objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, in-
clusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,
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b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe-
rior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificagdo do signatdrio: Excluidas as comunicagdes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagoes
oficiais devem informar o signatario segundo o padrdo:

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

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-

¢ do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢des que liguem as

palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

c) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

e Numeragdo de paginas: A numerag¢do das paginas é obrigato-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicacdo. Ela deve ser

. centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatagdo:

a) posi¢do: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm
da margem inferior; e
b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagdo, os documentos do pa-
drdo 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) drea de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

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 italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a padroniza-

. ¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafa-
das em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos
elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servi-

¢o publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do contetdo.
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