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IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

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

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagoes 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 contrério, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temadticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

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

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

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou 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 informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagao entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

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

LINGUA PORTUGUESA

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 proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

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

Exemplo:

-\. R e N |
=UAAA= FIQUE
MALS UM POUCOI

BEM, E TARDE!
i ACHO QUE JA

VAMOS...

L “

LOGO PODERA REPARTIR
NOSSO CAFE DA MANHAI

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 sao diferentes.

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

Ironia de situagcdo

A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memarias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancgar a notoriedade sem suces-
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mal, pois ha confianca entre os membros. Além disso, ndo existem
regras e regulamentos rigidos dentro das organiza¢des informais;
regras e regulamentos sdo responsivos e adaptaveis as mudancas.

Ambos os conceitos de organizacdo estdo inter-relacionados.
Existem muitas organizagGes informais dentro de organizagdes for-
mais, portanto, eles sdo mutuamente exclusivos.

e Cultura organizacional

A cultura organizacional é responsavel por reunir os habitos,
comportamentos, crencgas, valores éticos e morais e as politicas in-
ternas e externas da organizagao.

— Diregao

Direcdo essencialmente como uma fun¢do humana, apéndice
de psicologia organizacional. Recrutar e ajustar os esforgos para que
os individuos consigam alcancar os resultados pretendidos pela or-
ganizagao.

Direcdo = Rota — Intensidade = Grau — Persisténcia = Capacida-
de de sobrevivéncia (gatilhos da motivagdo)

e Motivagao

“Pode ser entendido como o conjunto de razdes, causa e mo-
tivos que sdo responsdveis pela dire¢do, intensidade e persisténcia
do comportamento humano em busca de resultados. ” E o que des-
perta no ser a vontade de alcangar os objetivos pretendidos. Algo
acontece no individuo e ele reage. Estimulos: quanto mais atingivel
parecer o resultado maior a motivagao e vice-e-versa.

A (Razdo, Causas, Motivos) pode ser: Intrinseca (Interna): do
préprio ser ou, Extrinseca (Externa): algo que vem do meio.

Porém a motivagdao é sempre um processo do individuo, sem-

pre uma resposta interna aos estimulos.

Intrinseca
Vem do proprio ser

Fatores Psicoldgicos

Extrinseca
Geradas por metodos

Reforgos ou Punigtes

Lideranga

Fendmeno social, depende da relagdo das pessoas. Aspecto
ligado a relagdo dos individuos. Capacidade de exercer liderancga
— influéncia: fazer com que as pessoas fagcam aquilo que elas ndo
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fariam sem a presenca do lider. Importante utilizagdo do poder para
influenciar o comportamento de outras pessoas, ocorrendo em
uma dada situacdo.

— Lideranga precisa de pessoas.

— Influéncia: capacidade de fazer com que o individuo mude
de comportamento.

— Poder: que ndo esta relacionado ao cargo, pode ser por via
informal.

— Situagdo: em determinadas situagGes a lideranga pode apa-
recer.

Ndo confunda: Chefia (posigdo formal) — Autoridade (dada por
algum aspecto) — Lideranga — Poder.

A influéncia acontece e gera a lideranga, o poder é por onde
essa influéncia acontece. Esse poder pode ser formal ou informal.

Segundo Max Weber: “Poder é a capacidade de algo ou alguém
fazer com que um individuo ou algo, faga alguma coisa, mesmo que
este ofereca resisténcia. ” — Exemplo: votagdo, alistamento militar
para homens.

— Poderes formais sdo aqueles que estdo relacionados ao car-
go e ficam no cargo independente de quem o ocupe. J& poderes
informais sdo aqueles que ficam com a pessoa, independente do
cargo que o individuo ocupe.

— Autoridade: Direito formal e legitimo, que algo ou alguém
tem, para te dar ordens, alocar recursos, tomar decisdes e de con-
duzir agdes.

— Dilema chefia e lideranga: Chefe é aquele que toma agbes
baseadas em seu cargo, onde sofre a influéncia dos poderes for-
mais. E o lider é aquele que toma as decisdes, recebe e consegue
liderar os individuos, através de seu poder informal, independente
do cargo que ocupe.

Conceito de Poder, segundo o Dilema chefia e lideranga é o que
consegue agrupar os dois distintos tipos de poder, os poderes for-
mais e informais.

¢ Tipos de Lideranca:

Transacional: Baseada na troca. Lideranga tradicional, incenti-
vos materiais. Funciona bem em ambientes estaveis, pois lideres e
liderados precisam estar “satisfeitos” com o negécio em si.

Transformacional: Baseada na mudanca. Lideranga atual: Ins-
pira seus subordinados. Quando construida, gera resultados acima
da transacional, ja que os subordinados alcangam uma posicdo de
agentes de mudanca e inovagao.

e Comunicagao

E a ligagdo entre a lideranca e a motiva¢do. Para motivar é ne-
cessdrio comunicar-se bem. A comunicagdo é essencial para o todo
dentro da organizagdo. A organizagdo que possui uma boa comuni-
cacdo, tende a ser valorizada pelos individuos, consequentemente
gera melhores resultados.

A comunicagdo organizacional eficiente é fundamental para o
éxito na organizagdo. Caso a comunicagdo seja deficiente, acarreta-
rd um grau de incompreensao no ambiente organizacional, dificul-

© tando a organizagdo de atingir seus objetivos.

Através da comunicagdo a organizagdo, bem como sua lideran-
¢a, obtém maior engajamento de seus colaboradores de forma mais
efetiva.
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Lembra o professor CELSO RIBEIRO BASTOS que a finalidade
ultima do orgamento “é de se tornar um instrumento de exercicio
da democracia pelo qual os particulares exercem o direito, por in-
termédio de seus mandatdrios, de soé verem efetivadas as despesas
e permitidas as arrecadagdes tributdrias que estiverem autorizadas
na lei orcamentdria”

O citado jurista conclui afirmando que “o or¢amento é, por-
tanto, uma pega juridica, visto que aprovado pelo legislativo para
vigorar como lei cujo objeto disponha sobre a atividade financeira
do Estado, quer do ponto de vista das receitas, quer das despesas. O
seu objeto, portanto, é financeiro”

Definindo como juridica a natureza do orgamento, tem-se que
o mesmo encontra fundamento constitucional nos arts. 165 a 169.
Vamos conferir:

CAPITULO 1
DAS FINANCAS PUBLICAS

SECAO Il
DOS ORGAMENTOS

Art. 165. Leis de iniciativa do Poder Executivo estabelecerdo:

I - o plano plurianual;

Il - as diretrizes orgamentdrias;

Il - os orcamentos anuais.

§ 12 - A lei que instituir o plano plurianual estabelecera, de for-
ma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da administragdo
publica federal para as despesas de capital e outras delas decorren-
tes e para as relativas aos programas de duragdo continuada.

§ 29 - A lei de diretrizes orgamentarias compreendera as metas
e prioridades da administracdo publica federal, incluindo as despe-
sas de capital para o exercicio financeiro subseqiiente, orientard a
elaboragdo da lei orcamentdria anual, dispord sobre as alteragcées
na legislagdo tributdria e estabelecerd a politica de aplicagéo das
agéncias financeiras oficiais de fomento.

§ 32 - O Poder Executivo publicard, até trinta dias apds o en-
cerramento de cada bimestre, relatdrio resumido da execugdo or-
¢amentaria.

§ 42 - Os planos e programas nacionais, regionais e setoriais
previstos nesta Constitui¢do serdo elaborados em consonancia com
o plano plurianual e apreciados pelo Congresso Nacional.

§ 52 - A |ei orgamentaria anual compreendera:

I - 0o orcamento fiscal referente aos Poderes da Unido, seus fun-
dos, drgdos e entidades da administragdo direta e indireta, inclusive
fundacgées instituidas e mantidas pelo Poder Publico;

Il - 0 orgamento de investimento das empresas em que a Unido,
direta ou indiretamente, detenha a maioria do capital social com
direito a voto;

Il - o orgamento da seguridade social, abrangendo todas as
entidades e érgdos a ela vinculados, da administragdo direta ou in-
direta, bem como os fundos e fundag¢des instituidos e mantidos pelo
Poder Publico.

§ 62 - O projeto de lei orgamentaria sera acompanhado de de-
monstrativo regionalizado do efeito, sobre as receitas e despesas,
decorrente de iseng0es, anistias, remissdes, subsidios e beneficios
de natureza financeira, tributaria e crediticia.

§ 72 - Os orgamentos previstos no § 59, | e ll, deste artigo, com-
patibilizados com o plano plurianual, terdo entre suas fungdes a de
reduzir desigualdades inter-regionais, segundo critério populacio-
nal.
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§ 82 - A lei orgamentaria anual ndo contera dispositivo estranho
a previsdo da receita e a fixacdo da despesa, ndo se incluindo na
proibi¢do a autorizagdo para abertura de créditos suplementares e
contratagdo de operagées de crédito, ainda que por antecipagdo de
receita, nos termos da lei.

§ 99 - Cabe a lei complementar:

| - dispor sobre o exercicio financeiro, a vigéncia, os prazos, a
elaboragdo e a organizagdo do plano plurianual, da lei de diretrizes
or¢amentdrias e da lei orcamentdria anual;

Il - estabelecer normas de gestdo financeira e patrimonial da
administragdo direta e indireta bem como condigées para a institui-
¢do e funcionamento de fundos.

Art. 166. Os projetos de lei relativos ao plano plurianual, as di-
retrizes orcamentdrias, ao orcamento anual e aos créditos adicio-
nais serdo apreciados pelas duas Casas do Congresso Nacional, na
forma do regimento comum.

§ 12 - Cabera a uma Comissao mista permanente de Senadores
e Deputados:

| - examinar e emitir parecer sobre os projetos referidos neste
artigo e sobre as contas apresentadas anualmente pelo Presidente
da Republica;

Il - examinar e emitir parecer sobre os planos e programas na-
cionais, regionais e setoriais previstos nesta Constituicdo e exercer
o acompanhamento e a fiscalizagGo or¢camentdria, sem prejuizo da
atuagdo das demais comissbes do Congresso Nacional e de suas Ca-
sas, criadas de acordo com o art. 58.

§ 22 - As emendas serdo apresentadas na Comissdo mista, que
sobre elas emitira parecer, e apreciadas, na forma regimental, pelo
Plenario das duas Casas do Congresso Nacional.

§ 32 - As emendas ao projeto de lei do orgamento anual ou aos
projetos que o modifiguem somente podem ser aprovadas caso:

| - sejam compativeis com o plano plurianual e com a lei de
diretrizes orcamentdrias;

I - indiquem os recursos necessdrios, admitidos apenas os pro-
venientes de anulagdo de despesa, excluidas as que incidam sobre:

a) dotagdes para pessoal e seus encargos;

b) servigo da divida;

¢) transferéncias tributdrias constitucionais para Estados, Mu-
nicipios e Distrito Federal; ou

Ill - sejam relacionadas:

a) com a corregdo de erros ou omissées; ou

b) com os dispositivos do texto do projeto de lei.

§ 42 - As emendas ao projeto de lei de diretrizes orcamenta-
rias ndo poderdo ser aprovadas quando incompativeis com o plano
plurianual.

§ 52 - O Presidente da Republica podera enviar mensagem ao
Congresso Nacional para propor modificagdo nos projetos a que se
refere este artigo enquanto ndo iniciada a votagdo, na Comissdo
mista, da parte cuja altera¢do é proposta.

§ 62 - Os projetos de lei do plano plurianual, das diretrizes orga-
mentarias e do orcamento anual serdo enviados pelo Presidente da
Republica ao Congresso Nacional, nos termos da lei complementar
a que se refere o art. 165, § 99.

§ 72 - Aplicam-se aos projetos mencionados neste artigo, no
gue nao contrariar o disposto nesta se¢do, as demais normas relati-
vas ao processo legislativo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Um dos atrativos de comunicagdo por correio eletronico é sua flexibilidade. Assim, ndo interessa definir padronizagdo da mensagem
comunicada. O assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao contetudo global da mensagem. Assim, quem ira receber
a mensagem identificara rapidamente do que se trata; quem a envia poderd, posteriormente, localizar a mensagem na caixa do correio
eletrénico.

O texto dos correios eletrénicos deve ser iniciado por uma saudagdo. Quando enderegado para outras institui¢cdes, para receptores
desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o vocativo conforme os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Senhora”,
seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada Senhora”.

Atenciosamente é o fecho padrdo em comunicagbes oficiais. Com o uso do e-mail, popularizou-se o uso de abreviagdes como “Att.”,
e de outros fechos, como “Abragos”, “Saudag¢des”, que, apesar de amplamente usados, ndo sado fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser
utilizados em e-mails profissionais.

Sugere-se que todas as instituicdes da administragao publica adotem um padrao de texto de assinatura. A assinatura do e-mail deve
conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgdo e o telefone do remetente.

A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de diversos formatos é uma das vantagens do e-mail. A mensagem que
encaminha algum arquivo deve trazer informagdes minimas sobre o contetido do anexo.

Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que apresentem poucos riscos de seguran¢a. Quando se tratar de documento
ainda em discussao, os arquivos devem, necessariamente, ser enviados, em formato que possa ser editado.

A corregdo ortogrdfica é requisito elementar de qualquer texto, e ainda mais importante quando se trata de textos oficiais. Muitas
vezes, uma simples troca de letras pode alterar ndo sé o sentido da palavra, mas de toda uma frase. O que na correspondéncia particular
seria apenas um lapso na digitacdo pode ter repercussdes indesejaveis quando ocorre no texto de uma comunicagao oficial ou de um ato
normativo. Assim, toda revisdo que se faga em determinado documento ou expediente deve sempre levar em conta também a corregdo
ortografica.

NEGRITO E SUBLINHA-

ITALICO DO

HIiFEN ASPAS

As aspas tém os seguintes

Emprega-se itdlico em:
empregos:

O hifen é um sinal usado para:

a) ligar os elementos de pala-
vras compostas: vice-ministro;
b) para unir pronomes atonos
a verbos: agradeceu-lhe; e
c) para, no final de uma linha,
indicar a separagdo das silabas
de uma palavra em duas par-
tes (a chamada translineagdo):
com-/parar, gover-/no.

a) antes e depois de uma
citacdo textual direta, quando
esta tem até trés linhas, sem

utilizar italico;
b) quando necessério, para
diferenciar titulos, termos
técnicos, expressoes fixas,
defini¢cdes, exemplificagdes e
assemelhados.

a) titulos de publicagdes (livros, revistas,
jornais, periddicos etc.) ou titulos de con-
gressos, conferéncias, slogans, lemas sem
o uso de aspas (com inicial maidscula em
todas as palavras, exceto nas de liga¢do);
b) palavras e as expressdes em latim
ou em outras linguas estrangeiras ndo
incorporadas ao uso comum na lingua
portuguesa ou ndo aportuguesadas.

Usa-se o negrito para
realce de palavras e
trechos. Deve-se evitar o
uso de sublinhado para
realgar palavras e tre-
chos em comunicagdes
oficiais.

PARENTESES E TRAVESSAO

USO DE SIGLAS E ACRONIMOS

Os parénteses sdo empregados para intercalar, em um texto, ex-
plicagBes, indicagdes, comentarios, observagdes, como por exem-
plo, indicar uma data, uma referéncia bibliografica, uma sigla.
O travessdo, que é representado graficamente por um hifen pro-
longado (-), substitui parénteses, virgulas, dois-pontos.

Para padronizar o uso de siglas e acronimos nos atos normativos,
serdo adotados os conceitos sugeridos pelo Manual de Elabora-
¢do de Textos da Consultoria Legislativa do Senado Federal (1999),
em que:

a) sigla: constitui-se do resultado das somas das iniciais de um
titulo; e
b) acronimo: constitui-se do resultado da soma de algumas sila-
bas ou partes dos vocabulos de um titulo.

Sintaxe é a parte da Gramatica que estuda a palavra, ndo em

si, mas em relagao as outras, que, com ela, se unem para exprimir o

pensamento. Temos, assim, a seguinte ordem de colocagao dos elementos que compdem uma oragdo:

SUJEITO + VERBO + COMPLEMENTO + ADJUNTO ADVERBIAL

O sujeito é o ser de quem se fala ou que executa a a¢do enunciada na ora¢do. De acordo com a gramatica normativa, o sujeito da
oragdo ndo pode ser preposicionado. Ele pode ter complemento, mas nao ser complemento.

Embora seja usada como recurso estilistico na literatura, a fragmentagdo de frases deve ser evitada nos textos oficiais, pois muitas

vezes dificulta a compreensdo.
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