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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO(S) M

Defini¢dao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo
de sua mensagem, chegamos a interpretagdo, que nada mais é
do que as conclusGes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliac¢do,
a resposta serd localizada no préprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretagdo, que é a leitura e a conclusao fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual envolve a
decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor. Por exemplo,
ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos
a mensagem transmitida por ela, assim como o seu propdsito
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado
evento.

Interpretagdo de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por inducdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos
Para compreender melhor a compreensao e interpretagdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Espe-
cial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

Editora o

Soluga@

Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constitui¢do garante o direito a educagéo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser in-
cluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Comentario da questdo:

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, no as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educacdo,
além das que ndo apresentam essas condig¢des. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”. =
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes. =
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o

texto.

a solugéo para o seu concurso!



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. J& 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 hipétese 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 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 caes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte:
cundarias/

u

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 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.

Exemplo:

SUAAAZS FIQUE_-
MALS UM POUCO!

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

REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MANHA

Na constru¢do 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 expressio e a
intengdo sdo diferentes.

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

Ironia de situacéo
A intencgdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o

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

https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se-

Editora o

Sol. ca®
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Exemplo: Quando num texto literdrio uma personagem planeja uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No livro
“Memodrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da vida, tenta
de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem sucesso. Apds 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 intengbes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar os sig-
nificados ocultos em didlogos e agbes e que, quando captado pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comédia, visto
que um personagem é posto em situag¢des que geram conflitos 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 historia com todas as personagens, é mais facil aparecer
esse tipo de ironia. A pega como Romeu e Julieta, por exemplo, 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, € muito comum a utilizagdo de situagGes que parecam cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagOes cOmicas ou potencialmente humoristicas compartilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocorrer
algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. H3 as tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cOmico; 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:

INTERV EHI;ED MILITAR

FOI
PENALTI
SIM, ELE
ViU

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GENERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Interpretar
um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagao trabalha com a sub-
jetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia principal.
Compreender relagGes semanticas € uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento profissio-
nal, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na apreen-
sdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessdrios, estabelecem uma relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

44444444444444444 Solﬁ“&‘.é@ o |
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Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder

espago para divagagOes 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.

Importancia da interpretagdo
A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-

pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos

especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais

presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen- :

sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos nado es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatd-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.
Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacGes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.

Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé

precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao
A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do

texto e verificar o que realmente estd escrito nele. J4 a interpreta- :

¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

COESAO E COERENCIA TEXTUAIS M

— Definigoes e diferenciagao

Coesdo e coeréncia sdo dois conceitos distintos, tanto que um
texto coeso podeserincoerente, evice-versa. O que existeemcomum
entre os dois é o fato de constituirem mecanismos fundamentais
para uma produgdo textual satisfatéria. Resumidamente, a coesdo
textual se volta para as questGes gramaticais, isto €, na articulagdo
interna do texto. Ja a coeréncia textual tem seu foco na articulagao
externa da mensagem.

— Coesao Textual

Consiste no efeito da ordenagdo e do emprego adequado
das palavras que proporcionam a ligagdo entre frases, periodos e
pardgrafos de um texto. A coesdo auxilia na sua organizagdo e se
realiza por meio de palavras denominadas conectivos.

ol

LINGUA PORTUGUESA

As técnicas de coesdo

A coesdo pode ser obtida por meio de dois mecanismos
principais, a andfora e a catafora. Por estarem relacionados a
mensagem expressa no texto, esses recursos classificam-se como
endofdricas. Enquanto a anafora retoma um componente, a catafora
0 antecipa, contribuindo com a ligagdo e a harmonia textual.

As regras de coesao
Para que se garanta a coeréncia textual, é necessdrio que as
regras relacionadas abaixo sejam seguidas.

Referéncia

— Pessoal: emprego de pronomes pessoais e possessivos.

Exemplo:

«Ana e Sara foram promovidas. Elas serdo gerentes de
departamento.” Aqui, tem-se uma referéncia pessoal anaférica
(retoma termo ja mencionado).

— Comparativa: emprego de comparagdes com base em
semelhangas.

Exemplo:

“Mais um dia como os outros..”. Temos uma referéncia
comparativa endofdrica.

— Demonstrativa:
demonstrativos.

Exemplo:

“Inclua todos os nomes na lista, menos este: Fred da Silva.”
Temos uma referéncia demonstrativa cataférica.

emprego de advérbios e pronomes

— Substituigdo: consiste em substituir um elemento, quer seja
nome, verbo ou frase, por outro, para que ele ndo seja repetido.
Analise o exemplo:
" ~xn
Iremos ao banco esta tarde, elas foram pela manha.

Perceba que a diferenga entre a referéncia e a substituicdo é
evidente principalmente no fato de que a substitui¢cdo adiciona ao
texto uma informagdo nova. No exemplo usado para a referéncia, o
pronome pessoal retoma as pessoas “Ana e Sara”, sem acrescentar
quaisquer informacgdes ao texto.

— Elipse: trata-se da omissdo de um componente textual —
nominal, verbal ou frasal — por meio da figura denominando eclipse.

Exemplo:

“Preciso falar com Ana. Vocé a viu?” Aqui, é o contexto que
proporciona o entendimento da segunda oragdo, pois o leitor fica
ciente de que o locutor esta procurando por Ana.

—Conjungao: é o termo que estabelece ligagdo entre as oragdes.

Exemplo:

“Embora _eu ndo saiba os detalhes, sei que um acidente
aconteceu.” Conjungdo concessiva.

— Coesao lexical: consiste no emprego de palavras que fazem
parte de um mesmo campo lexical ou que carregam sentido
aproximado. E o caso dos nomes genéricos, sindnimos, hiperdnimos,
entre outros.

Exemplo:

“Aquele hospital publico vive lotado. A instituicdo ndo esta
dando conta da demanda populacional.”

Editora o
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MATEMATICA

REGRA DE TRES SIMPLES E COMPOSTA M

A regra de trés é uma ferramenta matematica essencial que
permite resolver problemas que envolvem a proporcionalidade
direta ou inversa entre grandezas. Seja no planejamento de uma
receita de cozinha, no célculo de distancias em um mapa ou na ges-
tdo financeira, a regra de trés surge como um método pratico para
encontrar valores desconhecidos a partir de relagdes conhecidas.

e  Regrade trés simples

A regra de trés simples é utilizada quando temos duas gran-
dezas diretamente proporcionais ou inversamente proporcionais
entre si.

Passos utilizados numa regra de trés simples:

19) Construir uma tabela, agrupando as grandezas da mesma
espécie em colunas e mantendo na mesma linha as grandezas de
espécies diferentes em correspondéncia.

29) Identificar se as grandezas sdo diretamente ou inversamen-
te proporcionais.

39) Montar a proporgao e resolver a equagao.

Um trem, deslocando-se a uma velocidade média de 400Km/h,
faz um determinado percurso em 3 horas. Em quanto tempo faria
esse mesmo percurso, se a velocidade utilizada fosse de 480km/h?

Solugdo: montando a tabela:

1) Velocidade (Km/h) Tempo (h)

400 -
480 - X
2) Identificagdo do tipo de relagdo:
VELOCIDADE Tempo
400, - 31
480, - X

Obs.: como as setas estdo invertidas temos que inverter os nu-
meros mantendo a primeira coluna e invertendo a segunda coluna
ou seja 0 que esta em cima vai para baixo e o que esta em baixo na
segunda coluna vai para cima

Editora o
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VELOCIDADE Tempo
400 - 34
480 - X4
480x=1200
X=25

° Regra de trés composta
Regra de trés composta é utilizada em problemas com mais de
duas grandezas, direta ou inversamente proporcionais.

Exemplos:

1) Em 8 horas, 20 caminhdes descarregam 160m3 de areia. Em
5 horas, quantos caminhGes serdo necessarios para descarregar
125m?3?

Solugdo: montando a tabela, colocando em cada coluna as
grandezas de mesma espécie e, em cada linha, as grandezas de es-
pécies diferentes que se correspondem:

HORAS CAMINHOES VOLUME
R 200 - 160 D
5 - Xy o 125

A seguir, devemos comparar cada grandeza com aquela onde
estd o x.

Observe que:

Aumentando o numero de horas de trabalho, podemos dimi-
nuir o numero de caminhdes. Portanto a relagdo é inversamente
proporcional (seta para cima na 12 coluna).

Aumentando o volume de areia, devemos aumentar o nimero
de caminhdes. Portanto a relagdo é diretamente proporcional (seta
para baixo na 32 coluna). Devemos igualar a razdo que contém o
termo x com o produto das outras razdes de acordo com o sentido
das setas.

Montando a proporgao e resolvendo a equagdo temos:

HORAS CAMINHOES VOLUME
8t 200 - 160 \,
5 - Xy o 125 4,
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Obs.: Assim devemos inverter a primeira coluna ficando:

HORAS CAMINHOES VOLUME
8 - 20 @ - 160
5 - X e 125
20 5 160
8 125

Logo, serdo necessarios 25 caminhdes

PORCENTAGEM M

O termo porcentagem se refere a uma fragdo cujo denominador é 100, seu simbolo é (%). Sua utilizagdo esta tdo disseminada que a
encontramos nos meios de comunicagdo, nas estatisticas, em maquinas de calcular, etc.

Os acréscimos e os descontos é importante saber porque ajuda muito na resolugdo do exercicio.
Acréscimo

Se, por exemplo, hd um acréscimo de 10% a um determinado valor, podemos calcular o novo valor apenas multiplicando esse valor
por 1,10, que é o fator de multiplicacdo. Se o acréscimo for de 20%, multiplicamos por 1,20, e assim por diante. Veja a tabela abaixo:

ACRESCIMO OU LUCRO FATOR DE MULTIPLICACAO
10% 1,10
15% 1,15
20% 1,20
47% 1,47
67% 1,67

Exemplo: Aumentando 10% no valor de R$10,00 temos:
10 * 1,10 =RS$ 11,00

Desconto

No caso de haver um decréscimo, o fator de multiplicagdo sera:
Fator de Multiplicagdo =1 - taxa de desconto (na forma decimal)
Veja a tabela abaixo:

DESCONTO | FATOR DE MULTIPLICACAO
10% 0,90
25% 0,75
34% 0,66
60% 0,40
90% 0,10

Exemplo: Descontando 10% no valor de R$10,00 temos:

10 * 0,90 = R$ 9,00

| 46 Ei;olﬁﬁﬁi <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<
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Desconto Composto
O desconto composto é aplicado de forma que a taxa de desconto incide sobre o valor ja descontado no periodo anterior. Para calcular
0 novo valor apds varios periodos de desconto, utilizamos a féormula:
V =V, *(1-taxa)"

Onde:

e V_éovalorapds n periodos de desconto.

* V_ éovalor original.

¢ Taxa € a taxa de desconto por periodo em forma decimal.
* n é o numero de periodos.

DESCONTO FATOR DO 12 PERIODO FATOR DO 2 2 PERIODO FATOR DO 32 PERIODO
10% 0,90 0,81 0,729
25% 0,75 0,5625 0,4218
34% 0,66 0,4356 0,2872
60% 0,40 0,16 0,064
90% 0,10 0,01 0,001

Exemplo: Se aplicarmos um desconto composto de 10% ao valor de R$100,00 por dois periodos, teremos:
100 * 0,90 * 0,90 = RS 81,00

Lucro
Chamamos de lucro em uma transagcdo comercial de compra e venda a diferenga entre o preco de venda e o preco de custo.
Lucro=preco de venda -prego de custo

Podemos expressar o lucro na forma de porcentagem de duas formas:

lucro
lucro sobre custo = —— . 100%
preco do custo

lucro
lucro sobre a venda = ——— . 100%
preco de venda

Exemplo

(DPE/RR — Analista de Sistemas — FCC/2015) Em sala de aula com 25 alunos e 20 alunas, 60% desse total esta com gripe. Se x% das
meninas dessa sala estdo com gripe, o menor valor possivel para x é igual a

(A) 8.

(B) 15.

(C) 10.

(D) 6.

(E) 12.

Resolugao

O menor numero de meninas possiveis para ter gripe é se todos os meninos estiverem gripados, assim apenas 2 meninas estdo.

2
P=—=01=109
20 %

Resposta: C.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Solﬁ"‘gg@
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JUROS SIMPLES E COMPOSTO M

Os juros simples e compostos sdo calculos efetuados com
o0 objetivo de corrigir os valores envolvidos nas transagGes
financeiras, isto é, a correcdao que se faz ao emprestar ou aplicar
uma determinada quantia durante um periodo de tempo®.

O valor pago ou resgatado dependera da taxa cobrada pela
operagdo e do periodo que o dinheiro ficara emprestado ou
aplicado. Quanto maior a taxa e o tempo, maior sera este valor.

— Diferenga entre Juros Simples e Compostos

Nos juros simples a corregdo é aplicada a cada periodo e
considera apenas o valor inicial. Nos juros compostos a corregdo é
feita em cima de valores ja corrigidos.

Por isso, os juros compostos também sdo chamados de juros
sobre juros, ou seja, o valor é corrigido sobre um valor que ja foi
corrigido.

Sendo assim, para periodos maiores de aplicagdo ou
empréstimo a corregdo por juros compostos fard com que o valor
final a ser recebido ou pago seja maior que o valor obtido com juros
simples.

$8,000
$7,000
$6,000
$5,000
$4,000

$3,000

s2.000 |_JUros compostos

§1,000 juros simples

0 20 40 60 80 100 120 140 160 180

A maioria das operag¢des financeiras utiliza a corregdo pelo
sistema de juros compostos. Os juros simples se restringem as
operagdes de curto periodo.

— Férmula de Juros Simples
Os juros simples sdo calculados aplicando a seguinte formula:

=it

Sendo:

J: juros.

C: valor inicial da transagdo, chamado em matematica
financeira de capital.

i: taxa de juros (valor normalmente expresso em porcentagem).

t: periodo da transacdo.

1 https://www.todamateria.com.br/juros-simples-e-compostos/
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Podemos ainda calcular o valor total que sera resgatado (no
caso de uma aplicagdo) ou o valor a ser quitado (no caso de um
empréstimo) ao final de um periodo predeterminado.

Esse valor, chamado de montante, é igual a soma do capital
com 0s juros, ou seja:

M=C+]

Podemos substituir o valor de J, na férmula acima e encontrar
a seguinte expressdo para o montante:

M=C+C.ij.t
M=C(1+i.t)

A férmula que encontramos é uma fungao afim, desta forma, o
valor do montante cresce linearmente em fun¢do do tempo.

Exemplo: Se o capital de RS 1 000,00 rende mensalmente RS
25,00, qual é a taxa anual de juros no sistema de juros simples?

Solugdo: Primeiro, vamos identificar cada grandeza indicada no
problema.

C=RS$ 1000,00
J=RS 25,00
t=1més
i=?

Agora que fizemos a identificacdo de todas as grandezas,
podemos substituir na férmula dos juros:

J=Clt

25=1000.i.1
1000

[=0,025=2,5%

Entretanto, observe que essa taxa é mensal, pois usamos
o periodo de 1 més. Para encontrar a taxa anual precisamos
multiplicar esse valor por 12, assim temos:

i=2,5.12=30% ao ano

— Férmula de Juros Compostos
O montante capitalizado a juros compostos é encontrado
aplicando a seguinte férmula:

M=C(1+i)t

Sendo:

M: montante.

C: capital.

i: taxa de juros.

t: periodo de tempo.

Editora o
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INTRODUCAO A INFORMATICA

HARDWARE - COMPONENTES BASICOS E CARACTERISTI-
CAS DO COMPUTADOR; TIPOS E FUNGCOES DOS COMPO-
NENTES DO COMPUTADOR; SOFTWARE - TIPOS DE SOF-
TWARES

HARDWARE
O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-

extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungdo final, como, por exemplo, pro-

cessar os célculos na CPU que resultam em uma imagem no moni- :
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de

som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

e  Gabinete
Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que abri-
ga os componentes principais de um computador, como a placa-

Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facili-
tar a ventilagdo.

Gabinete

1 https.//www.palpitedigital.com/principais-componentes-inter-
nos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20
$%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2me-
ras%2C%20etc.
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e  Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)
E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-

! truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-

mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses cdlculos é traduzido
em uma agao concreta, como por exemplo, aplicar uma edicdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-

mento, placas mie, placas de video, memdria, etc.’. Outras partes cidade com que a CPU € capaz de fazer os calculos.

CPU

e  Cooler
Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas

: P ° Lme . usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
-mde, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. :

éncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagao de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler
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° Placa-mae

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mde é o es- :
queleto. A placa mde é responsavel por organizar a distribuigdo dos

calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
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.

g
$
S
.

Placa-mde

o Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia

elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada (AC)
da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada pelos
componentes internos do computador.

Fonte
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e  Placas de video

Sao dispositivos responsdveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os con-
vertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢do de vi-
deo e outras aplica¢des gréficas intensivas.

Placa de video

e  Memodria RAM

Random Access Memory ou Meméria de Acesso Randémico é
uma memoria volatil e rdpida que armazena temporariamente os
dados dos programas que estdo em execu¢do no computador. Ela

. perde o conteudo quando o computador é desligado.

Memdria RAM

e  Memdria ROM

Read Only Memory ou Memodria Somente de Leitura é uma
memdaria ndo volatil que armazena permanentemente as instrugdes
basicas para o funcionamento do computador, como o BIOS (Basic

3 Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo

perde o contetido quando o computador é desligado.

e Memdria cache

Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para ace-
lerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do processa-
dor) ou externa (entre o processador e a memoria RAM).

e Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.

Sdo classificados em:
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— Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usuario

inserir dados no computador, como teclados, mouses, scanners e

microfones.

Periféricos de entrada

— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao computa-
dor transmitir dados para o usuario, como monitores, impressoras
e alto-falantes.

Periféricos de saida

— Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem rece-

ber dados do computador e enviar dados para ele, como drives de

disco, monitores touchscreen e modems.

Periféricos de entrada e saida

INTRODUCAO A INFORMATICA
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— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para ar-
mazenar dados de forma permanente ou temporaria, como discos

rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

SOFTWARE

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacdo?. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagdes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo 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.0 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 programacéo,

como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

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

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

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha

. 0 cédigo 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.

2 http.//www.itvale.com.br
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SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 7 — CARACTERISTICAS BASICAS DOS SISTEMAS WINDOWS; PRINCIPAIS
COMPONENTES DO WINDOWS; COMPONENTES E OPERACOES COM JANELAS; PRINCIPAIS PROGRAMAS DO WINDOWS;
SISTEMAS OPERACIONAIS

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft®.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usudrios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos do
Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edigdes do Windows 7

— Windows 7 Starter;

— Windows 7 Home Premium;
— Windows 7 Professional;

— Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.
Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.html/

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos

alguns icones. Uma das novidades do Windows 7 é a interface mais limpa, com menos

icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma drea de trabalho suave. A barra de tarefas
que fica na parte inferior também sofreu mudancas significativas.

Barra de tarefas

— Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois € mostrado um retdngulo pequeno com a descri¢do do(s) aplicativo(s) que esta(do) ati-
vo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas
ou entre programas.

3 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Auxiliar Administrativo

AS COMUNICACOES OFICIAIS: ASPECTOS GERAIS DA RE-
DAGCAO OFICIAL; A REDACAO DOS ATOS NORMATIVOS E
COMUNICACOES; APLICACAO DE PRINCiPIOS DA ORTO-
GRAFIA E DE ELEMENTOS DA GRAMATICA A REDACAO
OFICIAL

A terceira edi¢gdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi cria-
do em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protoco-
los a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quan-
do se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras
importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expressdes usa-
das antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria,
Vossa Maghnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissi-
mo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas por: Senhor
(a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que
ndo foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagGes oficiais
e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e precisdo, obje-
tividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade, formalidade e
padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

o Indica forma (em geral sintadtica) inaceitdvel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cdo de Motivos
fv. Forma verbal
fem Feminino

Editora o

Sol. ¢l

u

ind. Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolugdo do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletronico de InformacgGes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
V.8. verbi gratia
var. pop. | Variante popular

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
drgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengao do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidad3dos, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em
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sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagdo oficial:

e clareza e precisdo;

* objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

* uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipdte-
se em que se utilizard nomenclatura pro-
pria 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 adogdo da ordem inversa da oragao;
¢) 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 pri-
meira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressGes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em

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

a) articulagdo da lin-
guagem 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 propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expres-
sdo ou palavra que ndo
confira duplo sentido
ao texto.

razao de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata

tradugdo. 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 anteméao 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 informagdes, sem
subterfligios, 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 infor-
magdes com o minimo de palavras. Nao se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eli-
minar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de re-
duzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que
ja foi dito.

E indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexdo, a ligagdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sao:
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» Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretacgdo);

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

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

¢ Uso de conjungado (estabelecer ligagdo entre oragdes, perio-
dos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
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 vélido tanto para as
comunicagGes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendagdes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdo 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 proprias 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 comunicagdao 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.

S3o 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 realizagdo 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 contera pronome de tratamento ou o nome do
agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatario nas hipoteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
especifico.
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Até a segunda edi¢do deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de unifor-
miza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagdo Unicas, que
sigam o que chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

¢ Cabegalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagi-
na do documento, centralizado na drea determinada pela formata-
¢do. No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no
topo da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos 6rgdos secun-
darios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; es-
pagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais como
endereco, telefone, enderego de correspondéncia eletrénica, sitio
eletrénico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

¢ |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 N¢;

c¢) informagGes 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.

e Local e data:

a) composic¢do: local e data do documento;

b) informagdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federagao depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeragdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeracgdo cardinal para os demais dias do més. Nao se
deve utilizar zero a esquerda do nimero 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.

¢ Enderecamento: O enderegcamento 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: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo érgao,
informac&o do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
racdo, 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 obriga-
téria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacgdo da
cidade/unidade da federagao;

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:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o
conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetddo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve uti-
lizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c¢) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-

lo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuagéo: 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
c) conclusdo: em que é
afirmada a posicao 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 informacgdo do
motivo da comunicagao, 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 comunicag¢do desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,

poderd 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: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
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cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distdncia da margem
esquerda; numeracdo dos paragrafos: apenas quando o documen-
to 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;
citagOes 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.
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* Fechos para comunicagoes: O fecho das comunicagGes 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,

¢ Identificagdo do signatario: Excluidas as comunicag¢Oes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes ofi-
ciais devem informar o signatdrio segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras mailsculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do signa-
tario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢ées que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

c¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centralizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assi-
natura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

e Numeracgdo de paginas: A numeragdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacdo:

a) posicdo: 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 padrao 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;

¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabegalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem 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 esquerda e
direita terdo as distancias invertidas nas pdaginas pares (margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para gra-
ficos 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 formatagcao que afete a sobriedade e a padronizagao do
documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em itélico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta pos-
terior 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 servigo 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 documento
+ numero do documento + ano do documento (com 4 digitos) + palavras-chaves do conteudo.
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