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LINGUA PORTUGUESA

FONOLOGIA
A fonologia é o ramo da Linguistica que se dedica ao estu-
do dos sons da fala em relagdo ao seu papel e fungdo dentro de
um sistema linguistico. Ao contrario da fonética, que se preocu-
pa com os aspectos fisicos e articulatérios dos sons, a fonologia
investiga como esses sons se organizam e se relacionam para

formar palavras e transmitir significados em uma determinada

lingua.

» Definigdao e Objetivo da Fonologia

A fonologia examina a estrutura sonora de uma lingua, ana-
lisando como os sons funcionam para diferenciar significados e
estabelecer relagGes entre as palavras. Ela é responsavel por es-
tudar os padrdes sonoros que caracterizam a lingua e a forma
como os sons se combinam para criar unidades significativas de

que palavras como “casa” e “asa” tém significados diferentes,
apesar de terem sons muito semelhantes.

Enquanto a fonética estuda os sons de maneira isolada e
fisica, a fonologia se preocupa com os fonemas, que sdo as me-
nores unidades sonoras capazes de distinguir significados. Por
exemplo, as palavras “pato” e “gato” diferem apenas pelo fone-
ma inicial (“p” e “g”), mas essa diferenca é suficiente para alterar
completamente o significado das palavras.

FONEMA E A ESTRUTURA FONOLOGICA
Os fonemas sdo a base do estudo fonoldgico. Eles sdo as
menores unidades sonoras abstratas que, quando combinadas,
formam as palavras de uma lingua. E importante notar que os fo-
nemas nao sao sons propriamente ditos, mas sim representagées
mentais dos sons que usamos para distinguir significados.

Por exemplo, na palavra “fato”, temos quatro fonemas: /f/,
/a/, /t/ e /o/. Se alterarmos o fonema /f/ por /r/, temos uma

nova palavra: “rato”. Essa substituicdo evidencia como os fone-
mas desempenham um papel crucial na formagdo de palavras e
na comunicagao de significados.

> FungOes da Fonologia na Lingua Portuguesa

A fonologia exerce diversas fungdes no estudo da lingua por-
tuguesa, sendo fundamental para a compreensdo de fen6menos
como:

= Divisdo silabica: A fonologia determina como as palavras

sdo segmentadas em silabas, contribuindo para a correta pro-
nuncia e escrita. Por exemplo, a palavra “janela” é dividida em
silabas da seguinte forma: ja-ne-la.

ol
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© dtonas (as mais fracas) de uma palavra. Na palavra “café”, por
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= Acentuacdo e tonicidade: A fonologia também se preocu-
pa com a identifica¢do da silaba tonica (a mais forte) e das silabas

exemplo, a silaba tonica é “fé”, enquanto “ca” é atona.

= Processos fonoldgicos: A fonologia estuda como certos
sons podem mudar ou se adaptar em contextos especificos. Um
exemplo é a assimilagdo, que ocorre quando um som adquire ca-
racteristicas de um som vizinho, como em “submarino”, em que
o “b” influencia a pronuncia do “m”.

> A Relagdo entre Fonologia e Significado

A principal diferenca entre fonética e fonologia reside na re-
lagdo da fonologia com o significado. A fonologia é responsavel
por analisar como os sons contribuem para a formagdo de signi-
ficados e como a alteragdo de um fonema pode resultar em uma
mudanga de sentido.

Por exemplo, as palavras “mato” e “pato” diferem apenas
pelo fonema inicial (/m/ e /p/), mas essa diferenca é suficien-

> S0NS > ! - : te para alterar completamente o significado das duas palavras.
comunicac¢do. E a fonologia que nos ajuda a compreender por

Esse é o tipo de analise que a fonologia faz, concentrando-se na
relevancia dos sons no contexto da comunicagdo e do sistema
linguistico.

» AplicagGes Praticas da Fonologia

O estudo da fonologia é essencial para areas como a orto-
grafia, a ortoépia (pronuncia correta das palavras), o ensino da
lingua portuguesa e o aprendizado de idiomas estrangeiros. Ao

. compreender como 0s sons se organizam e se relacionam em
uma lingua, é possivel aprimorar a leitura, a escrita e a fala, evi-

tando erros comuns de pronuncia e grafia.

Por exemplo, a fonologia ajuda a entender por que as pala-
vras “cinto” e “sinto” tém grafias e significados diferentes, apesar
de serem pronunciadas de maneira semelhante. Esse conheci-
mento é valioso para garantir o uso correto da lingua e evitar
confusdes no momento da comunicagao.

A fonologia é o estudo dos sons da lingua em relagdo a sua
fungdo e ao seu papel no sistema linguistico. Enquanto a foné-
tica se concentra nos aspectos fisicos dos sons, a fonologia se
preocupa com a organizagdo, a estrutura e o significado que es-
ses sons carregam. Ela é uma ferramenta indispensavel para o
entendimento do funcionamento da lingua portuguesa e para o
desenvolvimento de habilidades de comunicagdo eficazes.

DIFERENGAS ENTRE FONETICA E FONOLOGIA
Embora a fonética e a fonologia sejam dreas inter-relaciona-
das dentro da Linguistica e ambas tratem dos sons da fala, elas se
diferenciam em varios aspectos, incluindo seus objetivos, méto-
dos de analise e foco de estudo. Essas diferengas sdo essenciais
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para entender como a lingua funciona em sua totalidade, desde
a produgdo fisica dos sons até sua organizagdo e fun¢do dentro
de um sistema linguistico.

» Abordagem de Estudo

A principal diferenca entre a fonética e a fonologia reside na
abordagem adotada por cada uma:

= Fonética: Analisa os sons da fala de forma concreta e fisica.
Seu foco é entender como os sons sdo produzidos (fonética arti-
culatdria), transmitidos (fonética acustica) e percebidos (fonética
auditiva). A fonética ndo se preocupa com o significado dos sons,
mas sim com as caracteristicas articulatdrias, auditivas e acusti-
cas que eles apresentam.

* Fonologia: Estuda os sons de forma abstrata e se concentra
em seu papel dentro do sistema linguistico. A fonologia investiga
como os sons funcionam para distinguir significados e como se
organizam em padrdes e estruturas que formam as palavras e
frases de uma lingua. Sua preocupagdo é entender o papel dos
sons (fonemas) e como eles interagem para criar significados.

> Objetivo e Finalidade

Outra diferenca crucial estd no objetivo de cada area:

* Fonética: Seu objetivo é descrever e catalogar os sons da
fala em sua totalidade, fornecendo uma representagdo precisa
de como esses sons sdo produzidos e percebidos. Por isso, a fo-
nética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional (AFl) para trans-
crever de forma precisa os sons de qualquer lingua.

* Fonologia: Foca na fun¢do dos sons dentro de um sistema
linguistico especifico. A fonologia procura entender como os sons
podem ser combinados, modificados e usados para criar palavras
e significados. Ela ndo esta interessada na produgédo fisica dos
sons, mas sim na maneira como eles se relacionam para formar
estruturas linguisticas significativas.

> Nivel de Analise

A fonética e a fonologia trabalham em niveis de analise di-
ferentes:

* Nivel da Fonética: Lida com sons chamados de fones, que
sdo as unidades fisicas da fala. Cada som é estudado como uma
entidade independente, e a fonética ndo se preocupa se o som
tem ou ndo um papel na distingdo de significado.

= Nivel da Fonologia: Lida com os fonemas, que sdo as me-
nores unidades sonoras capazes de diferenciar significados em
uma lingua. Os fonemas sdo abstracdes dos sons e sé ganham
relevancia quando contribuem para a diferenciagdo de palavras
e significados.

Por exemplo, em portugués, as palavras “pato” e “bato”
diferem pelo fonema inicial (/p/ e /b/). A fonologia estuda essa
diferenca e seu impacto no significado das palavras, enquanto
a fonética se concentraria em como o som /p/ é produzido em
comparac¢do com /b/.

» Relagdao com o Significado

Uma diferenca marcante entre fonética e fonologia é a rela-
¢do com o significado das palavras:

* Fonética: Ndo se preocupa com o significado; sua andlise
é puramente descritiva e objetiva. Por exemplo, a fonética estu-
daria os sons de “acento” e “assento” e perceberia que ambos
sdo pronunciados da mesma forma, pois o foco esta na produgdo
fisica dos sons, ndo no significado.

ol
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* Fonologia: Esta diretamente relacionada ao significado e
analisa como a mudanga de um fonema pode resultar em pala-
vras com significados diferentes. Na analise da fonologia, “acen-
to” e “assento” sdao claramente distintos, pois a fonologia consi-
dera o papel dos sons na formagdo de palavras e na transmissao
de significado.

» Métodos de Estudo e Representagao

Os métodos e ferramentas utilizadas em cada drea também
diferem:

* Fonética: Utiliza métodos experimentais, como gravagoes
e analises acUsticas, para estudar os sons. O uso do Alfabeto Fo-
nético Internacional (AFl) é uma ferramenta fundamental para
representar os sons de maneira precisa e uniforme.

* Fonologia: Utiliza métodos tedricos para compreender o
sistema de sons de uma lingua. A fonologia lida com categorias e
regras abstratas que explicam como os fonemas se combinam e
se organizam dentro de uma lingua.

» Exemplos Praticos que Diferenciam Fonética e Fonologia

* Na fonética, a palavra “casa” seria analisada em relagdo a
forma como os sons [k], [a], [z] e [a] sdo produzidos, transmitidos
e percebidos.

* Na fonologia, a mesma palavra “casa” seria estudada em
relacdo ao papel que os fonemas /k/, /a/, /z/ e /a/ desempenham
no sistema linguistico do portugués, e como a troca de um desses
fonemas por outro pode alterar o significado da palavra, como
em “cama”.

» Resumo das Diferengas em um Quadro Comparativo

Aspecto Fonética Fonologia
Produgdo e Fungdo e
Foco percepgdo dos organizacdo dos
sons sons
L Andlise fisica e Estudo abstrato e
Objetivo .
concreta dos sons | funcional dos sons
Unidades de Fones (sons Fone.m.as.(umdades
Estudo especificos) distintivas de
significado)
Relagdo com o Indiferente ao Relacionada ao
Significado significado significado
Método de Estudo Experlmgptal € 'Teonclo_e
descritivo sistematico

Alfabeto Fonético
Internacional (AFI)

Abstragdes fonolo-

R a .
epresentacdo gicas (fonemas)

A IMPORTANCIA DE ENTENDER AS DIFERENGAS

Compreender as diferencas entre fonética e fonologia é cru-
cial para o estudo da lingua portuguesa e de outras linguas, pois
ambas as dreas se complementam e fornecem uma visdo com-
pleta de como os sons da fala sdo produzidos, percebidos e utili-
zados na comunicagdo. Enquanto a fonética nos da uma compre-
ensdo detalhada dos sons como fendmenos fisicos, a fonologia
nos ensina como esses sons se organizam para criar significados,
permitindo uma comunicagao eficiente e precisa.

Editora o

uc

a 4444444

a solugéo para o seu concursol



A fonética e a fonologia sdo como dois lados de uma mesma
moeda: a primeira se dedica a estudar os sons em sua esséncia
fisica e articulatéria, enquanto a segunda se concentra em como
esses sons se tornam significativos dentro de um sistema linguis-
tico. A integragao dessas duas areas é fundamental para um en-
tendimento pleno do funcionamento da lingua.

> Fonema e Letra

Para entender plenamente a lingua portuguesa e o funciona-
mento de seu sistema sonoro, é essencial diferenciar os concei-
tos de fonema e letra, que, embora parecam semelhantes, pos-
suem caracteristicas e fungGes distintas. A confusdo entre esses
dois elementos é comum, mas cada um desempenha um papel
Unico no processo de comunicagdo e na estrutura da lingua.

» O Que E Fonema?

O fonema é a menor unidade sonora de uma lingua e tem a
fungdo de distinguir significados entre palavras. Ao contrério da
letra, que é uma representacdo grafica, o fonema é um som que
emitimos ao falar. Ele ndo é visivel, mas é percebido pela audi¢do
e faz parte do sistema abstrato da linguagem.

Por exemplo, na palavra “pato”, os fonemas presentes sao
/p/, /a/, /t/ e [o/. Se alterarmos o primeiro fonema de /p/ para
/g/, teremos a palavra “gato”, que tem um significado completa-
mente diferente. Esse exemplo ilustra como os fonemas desem-
penham um papel crucial na distingdo entre palavras e na trans-
missdo de significados.

Caracteristicas dos Fonemas

» Sdo unidades sonoras abstratas que ndo tém existéncia
prépria fora do sistema da lingua.

* Cada fonema representa um som que, ao se combinar com
outros, forma as palavras.

* O mesmo fonema pode ser representado por diferentes
letras, dependendo da palavra. Por exemplo, o som /s/ pode ser
representado pela letra em “sapo”, pelo “¢” em “cabega” e
pelo “c” em “cena”.

“uon
S

» O Que E Letra?

A letra é o sinal grafico utilizado para representar os fonemas
na escrita. Ela é um elemento do alfabeto e faz parte da forma
como registramos e comunicamos a linguagem de maneira escri-
ta. O alfabeto portugués, por exemplo, possui 26 letras que, em
combinacdo, representam os diversos sons presentes na lingua.

Enquanto o fonema é um som, a letra é a sua representagao
visual. Isso significa que a letra é um simbolo que utilizamos para
transcrever os sons que produzimos quando falamos.

Caracteristicas das Letras:

= S3o sinais graficos que comp&em o alfabeto.

= Cada letra corresponde, na maioria das vezes, a um ou mais
fonemas, mas nem sempre a correspondéncia é perfeita. Ha ca-
sos em que uma letra nao representa nenhum som, como no “h”
inicial de “homem”, ou em que um Unico som é representado por
um conjunto de letras (como “nh” em “banho”).

= As letras sdo organizadas em palavras que, por sua vez, sdo
representacGes graficas dos sons e significados.

ol
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DIFERENGCAS ENTRE FONEMA E LETRA
Embora sejam relacionados, fonema e letra ndo sdo a mes-
ma coisa, e suas diferencas sdo fundamentais para entender a
estrutura da lingua portuguesa:

Natureza:

= O fonema é um som, uma unidade abstrata que faz parte
do sistema oral da lingua.

= A letra é um simbolo grafico, pertencente ao sistema de
escrita.

Quantidade:

= A lingua portuguesa possui cerca de 31 fonemas, embora
esse numero possa variar um pouco em diferentes regides do
pais devido a variagGes na pronuncia.

= O alfabeto portugués tem 26 letras que utilizamos para re-
presentar os diversos fonemas.

Correspondéncia:

= Uma unica letra pode representar mais de um fonema,
como a letra “x”, que pode ter sons diferentes em palavras como
“taxi” (/ks/) e “exame” (/z/).

= Um Unico fonema pode ser representado por diferentes le-
tras ou combinagdes de letras. Por exemplo, o som /s/ pode ser
representado por “s”, “¢”, “c” ou “ss”.

Exemplos Praticos de Fonema e Letra:

Vamos analisar alguns exemplos para esclarecer melhor a
diferenga entre fonema e letra:

Palavra “pato”:

= Fonemas: /p/ /a/ /t/ /o/ (quatro sons)

= Letras: P, A, T, O (quatro letras)

= Nesse caso, ha correspondéncia direta entre fonemas e le-
tras.

Palavra “chave”:

= Fonemas: /[/ /a/ /v/ /e/ (quatro sons)

= Letras: C, H, A, V, E (cinco letras)

= Perceba que o “ch” representa um unico fonema /J/.

Palavra “taxi”:

= Fonemas: /t/ /a/ /k/ /s/ /i/ (cinco sons)

= Letras: T, A, X, | (quatro letras)

= A letra “x” representa dois fonemas /k/ e /s/.

O Papel dos Fonemas e Letras na Comunicagao

Os fonemas sdo fundamentais para a comunicagao oral, pois
é por meio deles que formamos as palavras ao falar. Ja as letras
sdo indispensaveis para a comunicagdo escrita, permitindo-nos
registrar e transmitir a lingua de forma visual. O entendimento
claro de como fonemas e letras se relacionam é essencial para a
alfabetizac¢do, a ortografia e a corregdo da pronuncia.

Por exemplo, ao estudar a lingua portuguesa, muitas vezes
aprendemos que “m” e “n” no meio das palavras ndo represen-
tam fonemas completos, mas influenciam a nasalizagdo do som
da vogal que as antecede, como em “campo” e “antena”.

O fonema e a letra sdo elementos interligados, mas possuem
fungdes e naturezas diferentes. Enquanto o fonema é a unidade
sonora minima que diferencia significados, a letra é o simbolo
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LINGUA PORTUGUESA

grafico que usamos para representar esses sons na escrita. En-
tender essa distingdo é essencial para o dominio da lingua portu-
guesa, tanto em sua forma falada quanto escrita, permitindo-nos
utilizar a linguagem de maneira eficaz e coerente.

SiLABA
A silaba é uma unidade fundamental na estrutura das pala-
vras, composta por um ou mais fonemas que sdo pronunciados
em um Unico impulso de voz. E a combinagdo dos sons da fala
que forma as silabas, sendo que toda silaba tem como base uma
vogal, que é a responsavel por dar o nucleo sonoro a essa uni-
dade.

Defini¢do de Silaba

A silaba é a menor unidade de som articulado que pode ser
pronunciada de uma sé vez. Cada silaba contém, obrigatoriamen-
te, uma vogal e pode ou ndo incluir consoantes. Essa combinagao
de sons é feita de forma a produzir um Unico “golpe” de voz, que
pode ser identificado ao pronunciar a palavra.

Por exemplo, a palavra “casa” é dividida em duas silabas:
“ca” e “sa”. Em cada uma dessas silabas, ha uma vogal que serve
de nucleo: o “a”. Ja na palavra “computador”, temos quatro sila-
bas: com-pu-ta-dor.

Estrutura da Silaba

A estrutura da silaba pode ser simples ou complexa, depen-
dendo dos fonemas que a compdem:

* Vogais: As vogais sdo o nucleo da silaba, e uma silaba nao
existe sem pelo menos uma vogal.

= Consoantes: As consoantes aparecem em torno das vogais,
podendo vir antes (consoante inicial), depois (consoante final) ou
em ambos os casos.

A silaba pode ser composta por:

* Vogal sozinha: Por exemplo, em palavras como “a”, “é”, “o0”.

= Vogal + consoante: Como em “pé” (C + V).

= Consoante + vogal: Como em “no” (C + V).

» Consoante + vogal + consoante: Como em “sol” (C+V + C).

= Consoante + vogal + consoante + consoante: Como em
“trans” (C+V +C+C).

» Classificagdo das Palavras Quanto ao Numero de Silabas

As palavras podem ser classificadas de acordo com o niume-
ro de silabas que possuem:

= Monossilabas: Palavras com uma Unica silaba. Exemplo:
“sol”, “mar”, “pé”.

= Dissilabas: Palavras com duas silabas. Exemplo: “casa”,
“mesa”.

= Trissilabas: Palavras com trés silabas. Exemplo: “palavra”,
“boneca”, “janela”.

= Polissilabas: Palavras com quatro ou mais silabas. Exemplo:

“universidade”, “ extraordinario”.

” o«

computador”,

> Classificagdo Quanto a Tonicidade

As silabas também podem ser classificadas de acordo com
a sua tonicidade, ou seja, conforme a intensidade com que sdo
pronunciadas dentro da palavra. A silaba tonica é aquela que re-
cebe o maior destaque na pronuncia, enquanto as demais sdo
chamadas de atonas.

ol

= Oxitonas: Palavras cuja ultima silaba é tonica. Exemplos:
“café”, “maracuja”, “sofa”.

= Paroxitonas: Palavras em que a penultima silaba é tonica.
Exemplos: “mesa”, “carro”, “banana”.

* Proparoxitonas: Palavras em que a antepenultima silaba é
tonica. Exemplos: “toxico”, “médico”, “publico”.

» A Importancia da Vogal na Formacgdo da Silaba

A presenca da vogal é imprescindivel para a existéncia de
uma silaba, pois é ela que forma o nucleo silabico. As consoan-
tes, por sua vez, funcionam como elementos complementares,
mas ndo essenciais para a formacgdo da silaba. Por isso, é possi-
vel encontrar palavras monossilabicas formadas apenas por uma

vogal, como “a” ou “é”, mas nao ha silabas formadas apenas por
consoantes.

> Regras de Divisao Silabica

A divisdo silabica é a forma como segmentamos as palavras
em suas unidades sonoras, sendo Util tanto para a leitura e escri-
ta quanto para a compreensdo da estrutura fonoldgica da lingua.
Algumas regras fundamentais para a divisdo sildbica em portu-
gués sdo:

* Ditongos e Tritongos: N3do se separam. Por exemplo, na
palavra “pai”, o ditongo “ai” permanece junto, assim como o tri-
tongo “uei” em “sagliei-ro”.

* Hiatos: Devem ser separados. Por exemplo, em “saida”, a
divisdo é “sa-i-da”.

= Digrafos inseparaveis: Como “ch”, “Ih”, “nh”, “qu” e “gu”.
Por exemplo, em “chapéu” e “guia”, o digrafo ndo se separa
(“cha-péu”, “guia”).

= Digrafos separaveis: Como “rr”, “ss”, “sc”, “xc”. Por exem-
plo, “carro” é dividido como “car-ro” e “exce¢dao” como “ex-ce-
-gdo”.

* Encontros consonantais inseparaveis: Consonantes que
aparecem juntas em uma mesma silaba e que ndo se separam,
como em “prato” (pra-to), “claro” (cla-ro).

* Encontros consonantais separaveis: Quando as consoan-
tes pertencem a silabas diferentes, como em “apto” (ap-to) e
“ritmo” (rit-mo).

» Exemplos Praticos de Divisdo Silabica

Palavra: “janela”:
= Divisdo silabica: ja-ne-la
= Trissilaba, com a silaba tonica “ne” (paroxitona).

Palavra: “coragao”:
= Divisdo silabica: co-ra-¢do
= Trissilaba, com a ultima silaba tonica “¢do” (oxitona).

Palavra: “principe”:

* Divisdo silabica: prin-ci-pe

= Trissilaba, com a antepenultima silaba ténica “prin” (pro-
paroxitona).

A silaba é uma unidade de som composta por um conjunto
de fonemas que é pronunciado em um Unico impulso de voz e
possui como base uma vogal. Compreender a formagao, classifi-
cacgdo e divisdo silabica é fundamental para aprimorar a pronun-

Editora o

uc

a solugéo para o seu concursol



MATEMATICA

RADICAIS: OPERAGOES, SIMPLIFICACAO, PROPRIEDA-
DES E RACIONALIZAGAO DE DENOMINADORES

A radiciacdo é a operagdo inversa da potenciagdo, usada
para encontrar um nimero que, quando elevado a uma poténcia
especifica, resulta no nimero dado.

Exemplo: V16 = 4

Propriedades da Radiciagao:

— Propriedade Comutativa: A ordem dos radicais ndo altera :

o resultado quando as bases sdo as mesmas.

™ TL L T

= i1

3

Exemplo:

/61 — Yo

] 5’1 —

— Propriedade Distributiva sobre a Multiplicagdo: A radi-
ciagao é distributiva sobre a multiplicagdo.

Vaxb= {ax Vb
Exemplo:

VZXxB8=v16=4cv2x V8=v16=1

— Elemento Neutro: A raiz de um numero elevado a potén-

cia correspondente é igual ao proprio nimero.

Var =a
V& =8

Exemplo:

— Radicia¢do de Um: A raiz de qualquer ordem de um é
igual a um.

Vi=1

Exemplo: ﬁ =1

u

— Radiciagdo de Zero: A raiz de qualquer ordem de zero é

- igual a zero.

VIO =10
Exemplo: \"'Ilﬁ =0

— Relagao entre Potenciagdao e Radiciagdo: A radiciagdo

© pode ser expressa como potenciagdo com expoente fracionario.

3T ot o«
Exemplo: V@ =83 =12
Técnica de Calculo:

— Fatora¢do em Numeros Primos: Para encontrar a raiz de

© um numero, fatoramos o nlimero em seus fatores primos.

Exemplo:

64| 2

3212

16 | 2
812
412
212
|

V64=2x2x2%x2%x2x%x2=26

Como é raiz quadrada, a cada dois numeros iguais "tira-se”
um e multiplica:
Ve4=v26=2=8

— Radiciagao de Fragdes: O radical de indice inteiro e positi-
vo de um quociente indicado € igual ao quociente dos radicais de

: mesmo indice dos termos do radicando.

Vb




— Racionalizagao de Denominadores: Normalmente ndo se
apresentam numeros irracionais com radicais no denominador.
Ao processo que leva a eliminagdo dos radicais do denominador
chama-se racionalizagdo do denominador.

12 Caso: Denominador composto por uma so parcela
Exemplo:

L V2 _ V2
V222

22 Caso: Denominador composto por duas parcelas

Devemos multiplicar de forma que obtenha uma diferenga
de quadrados no denominador, ou seja, multiplicar o numerador
e o denominador pela conjugada do denominador para obter a
racionalizagdo.

L va—+vb  a—+b
Va+ Vb \/ﬁ—‘./ﬂ_ a—b

RAZAO E PROPORGAO H

Frequentemente nos deparamos com situagées em que
é necessaio comparar grandezas, medir variagdes e entender
como determinadas quantidades se relacionam entre si. Para
isso, utilizamos os conceitos de razao e proporg¢do, que permitem
expressar de maneira simples e eficiente essas relagoes.

RAZAO

A razdo é uma maneira de comparar duas grandezas por
meio de uma divisdo. Se temos dois nimeros a e b (com b#0), a
razdo entre eles é expressa por a/b ou a:b. Este conceito é utiliza-
do para medir a relagdo entre dois valores em diversas situacdes,
como a comparagdo entre homens e mulheres em uma sala, a
relagdo entre distancias percorridas e tempo, entre outros.

Exemplo:
Em uma sala de aula ha 20 rapazes e 25 mogas. A razdo entre
o numero de rapazes e mogas é dada por:

20 4

25 5
Portanto, a razdo é 4:5.

Razoes Especiais

Algumas razGes sdo usadas em situagOes praticas para ex-
pressar comparagoes especificas:

- Velocidade Média: A razdo entre a distancia percorrida e o
tempo gasto, representada por:

D’ -t.f‘
Velocidade Média — —ancid

Tempo

MATEMATICA
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- Densidade Demografica: A razdo entre o nimero de habi-
tantes e a area de uma regido, dada por:

Populacao

Densidade Demografica = — 3
Area (km')

- Escalas: Usada para representar a propor¢do entre o ta-
manho real de um objeto e sua representagdo em um mapa ou
desenho, como:

Tamanho no mapa
Escala — ——0 20 TIP3
Tamanho real

PROPORGAO

Uma proporgdo é uma igualdade entre duas razoes. Se te-
mos duas razdes A\B e C\D, dizemos que elas estdo em propor-
¢ao se:

A C

B D
Esse conceito é frequentemente utilizado para resolver pro-
blemas em que duas ou mais relagdes entre grandezas sao iguais.

A propriedade fundamental das proporgdes € que o produto dos
extremos é igual ao produto dos meios, ou seja:

AxD=B=xC

Exemplo:
Suponha que 3/4 esteja em proporc¢io com 6/8. Verificamos
se ha proporgdo pelo produto dos extremos e dos meios:
3x8=4x6
Como 24 = 24, a proporgdo é verdadeira.

Exemplo:

Determine o valor de X para que a razio X/3 esteja em pro-
porgdo com 4/6. Montando a proporgio:

Multiplicando os extremos e 0s meios:

6X=3x4
6X=12
X=2

Propriedades das Proporgoes

Além da propriedade fundamental, as propor¢des possuem
outras propriedades que podem facilitar a resolugdo de proble-
mas. Algumas das mais importantes sao:

- Soma ou diferenga dos termos: A soma (ou diferenga) dos
dois primeiros termos esta para o primeiro (ou segundo) termo
assim como a soma (ou diferencga) dos dois ultimos termos esta
para o terceiro (ou quarto) termo. Por exemplo:

A+B _C+D
B D
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- Soma ou diferenga dos antecedentes e consequentes: A
soma (ou diferenga) dos antecedentes estd para a soma (ou di-
ferenga) dos consequentes, assim como cada antecedente esta
para seu respectivo consequente:

AvrC A
B+D B

GRANDEZAS PROPORCIONAIS

Além de compreender razdo e proporc¢do, € importante en-
tender como diferentes grandezas se relacionam entre si, confor-
me o comportamento das varidveis envolvidas.

Grandezas Diretamente Proporcionais

Duas grandezas sdo diretamente proporcionais quando a
razdo entre seus valores é constante, ou seja, quando uma gran-
deza aumenta, a outra também aumenta proporcionalmente. O
exemplo classico é a relagdo entre distancia percorrida e com-
bustivel gasto:

Distancia (km) Combustivel (litros)
13 1
26 2
39 3
52 4

Nessa situagdo, quanto mais distancia se percorre, mais
combustivel é gasto. Se a distancia dobra, o combustivel também
dobra.

Grandezas Inversamente Proporcionais

Duas grandezas sdo inversamente proporcionais quando a
razdo entre os valores da primeira grandeza é igual ao inverso
da razdo dos valores correspondentes da segunda. Um exemplo
cldssico é a relagdo entre velocidade e tempo:

Velocidade (m/s) Tempo (s)
5 200
8 125
10 100
16 62,5
20 50

Aqui, quanto maior a velocidade, menor o tempo necessario
para percorrer uma distancia. Se a velocidade dobra, o tempo cai
pela metade.
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MDC E MMC H
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MAXIMO DIVISOR COMUM

O maximo divisor comum (MDC) de dois ou mais himeros
naturais ndo nulos é o maior divisor comum desses numeros.
Esse conceito € util em situagdes onde queremos dividir ou agru-
par quantidades da maior forma possivel, sem deixar restos.

Passos para Calcular o MDC:

- ldentifique todos os fatores primos comuns entre os
numeros.

- Se houver mais de um fator comum, multiplique-os,
usando o menor expoente de cada fator.

- Se houver apenas um fator comum, esse fator serd o
préprio MDC.

Exemplo 1: Calcule o MDC entre 15 e 24.
Primeiro realizamos a decomposi¢ao em fatores primos

15 3 24 | 2
5 5 12 | 2
1 2
3
entao
15=3.5
24=23.3

O Unico fator comum entre eles é o 3, e ele aparece com o
expoente 1 em ambos os numeros.
Portanto, o MDC(15,24) =3

Exemplo 2: Calcule o MDC entre 36 e 60
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

36 3 60 | 2
12 3 30 | 2
2 15 | 3
2 2 5 5
entao
36=2%.3?
60=22.3.5

Os fatores comuns entre eles sdo 2 e 3. Para o fator 2, o
menor expoente é 2 e para o fator 3, 0 menor expoente é 1.
Portanto, o MDC(36,60) =22.3'=4.3=12

Exemplo 3: CEBRASPE - 2011

O piso de uma sala retangular, medindo 3,52 m x 4,16 m,
sera revestido com ladrilhos quadrados, de mesma dimensao,
inteiros, de forma que ndo fique espaco vazio entre ladrilhos vizi-
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MATEMATICA

nhos. Os ladrilhos serdo escolhidos de modo que tenham a maior
dimensado possivel. Na situacdo apresentada, o lado do ladrilho
devera medir

(A) mais de 30 cm.

(B) menos de 15 cm.

(C) mais de 15 cm e menos de 20 cm.

(D) mais de 20 cm e menos de 25 cm.

(E) mais de 25 cm e menos de 30 cm.

As respostas estdo em centimetros, entdo vamos converter
as dimensdes dessa sala para centimetros:
3,52m = 3,52 x 100 = 352cm
4,16m = 4,16 x 100 = 416cm
Agora, para os ladrilhos quadrados se encaixarem perfeita-
mente nessa sala retangular, a medida do lado do ladrilho qua-
drado devera ser um divisor comum de 352 e 416, que s3o as
dimensdes dessa sala. Mas, como queremos que os ladrilhos te-
nham a maior dimensdo possivel, a medida do seu lado devera
ser o maior divisor comum (MDC) de 352 e 416

352 2 416 2
176 2 208 2
88 2 104 2
44 2 52 2
22 2 26 2
11 11 13 13
1 1

O Unico fator comum entre eles é o 2, e ele aparece com o
expoente 5 em ambos os nimeros.

Portanto, o MDC(352, 416) = 2°=32.

Resposta: Alternativa A.

MiNIMO MULTIPLO COMUM

O minimo multiplo comum (MMC) de dois ou mais
nimeros é o menor nimero, diferente de zero, que é multiplo
comum desses numeros. Esse conceito é util em situagGes onde
queremos encontrar a menor quantidade comum possivel que
possa ser dividida por ambos os nimeros sem deixar restos.

Passos para Calcular o MMC:

- Decompor os nimeros em fatores primos.

- Multiplicar os fatores comuns e ndo comuns, utilizando o
maior expoente de cada fator.

Exemplo 1: Calcule o MMC entre 15 e 24.
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

15, 24
15, 12
15, 6
15,
5,

i W N N N

u

Para o mmoc, fica mais facil decompor os dois nimeros jun-
tos, iniciando a divisdo pelo menor nimero primo e aplicando-o
aos dois niUmeros, mesmo que apenas um seja divisivel por ele.
Observe que enquanto o 15 ndo pode ser dividido, continua apa-
recendo.

Os fatores primos sdo: 23,3 e 5.

Portanto, o MMC(15,24)=23% 3.5=8.3.5=120

Exemplo 2: Calcule o MMC entre 6, 8 e 14.
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

6,

[

4

’
’

8
4
’ 2,
1
1
1

’

’ ’

= W W Ww
N N NN
N W N NN

’ ’

Os fatores primos sdo: 23,3 e 7.
Portanto, o MMC(6, 8,14)=23. 3.7=8.3.7 =168

Exemplo 3: VUNESP - 2016

No aeroporto de uma pequena cidade chegam aviGes de trés
companhias aéreas. Os avides da companhia A chegam a cada 20
minutos, da companhia B a cada 30 minutos e da companhia C a
cada 44 minutos. Em um domingo, as 7 horas, chegaram avides
das trés companhias ao mesmo tempo, situagdo que voltara a se
repetir, nesse mesmo dia, as

(A) 17h 30min.

(B) 16h 30min.

(C) 17 horas.

(D) 18 horas.

(E) 18h 30min.

Para encontrar o préximo momento em que os avides das
trés companhias voltardo a chegar juntos, precisamos calcular o
minimo multiplo comum dos intervalos de chegada: 20, 30 e 44
minutos.

20,30, 44
10 , 15, 22
5,15, 11
5,5, 11
1,1,11 | 11

1

u W NN

Os fatores primos sdo: 2%, 3,5 e 11.
Portanto, o MMC(20,30,44) =2%.3.5.11 =660
Encontramos a resposta em minutos: 660 minutos. No en-
tanto, como queremos saber o hordrio exato em que os avides
voltardo a se encontrar, precisamos converter esse valor para ho-
ras. Sabemos que 1 hora equivale a 60 minutos. Entdo
660/ 60 =11 horas
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INFORMATICA

UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DO SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (VERSAO XP OU MAIS RECENTE)SEUS APLICA-
TIVOS EMBARCADOS (BLOCO DE NOTAS, CALCULADORA, PAINT, WORDPAD, ETC) E CONFIGURAGOES DE PERIFERICOS
(IMPRESSORAS, MONITORES, ETC)

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 usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos
do Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigdvel.

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 area de trabalho suave. A barra de
tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudancgas significativas.

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf
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INFORMATICA

Barra de tarefas

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

Alternar entre janelas.
Fonte: https://pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d

— A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de inicializagdo rdpida e a area de notificagdo, onde vocé vera o reldgio.

— E organizada, consolidando os botdes quando ha muitos acumulados, ou seja, s3o agrupados automaticamente em um Unico
botdo.

— QOutra caracteristica muito interessante é a pré-visualizagdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botdes na barra de
tarefas.

B Bibliotecas

Pré-visualizagdo de janela.
Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-
-taskbar-do-windows-7.html

Botdo Iniciar

Botdo Iniciar
Fonte: https.//br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril
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INFORMATICA

O botdo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele d4 acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem acessar outros menus
que, por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com vérias opgoes.

I —
‘ ‘ i" Ponto de Partida

! Conectar a um Projetor

= Calculadora

2 Documentos
"‘fj Paint

Imagens

edivaldo

Notas Autoadesivas

% Ferramenta de Captura

_.'A Visualizador XPS

Musicas
Computador
Painel de Controle

@ Windows Fax and Scan
Dispositivos e Impressoras

| Conexdo de Area de Trabalho
Remota Programas Padrdo

(
Q’ Lips Ajuda e Suporte

> Todos os Programas

[Pesquisar programas ¢ arquives D]
=]
Menu Iniciar.

Fonte: https.//www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2019/04/como-deixar-a-interface-do-windows-10-parecida-com-o-win-
dows-7.ghtml

Desligando o computador

O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff, Trocar Usudrio, Reiniciar,
Suspender ou Hibernar.

LRl Trocar usuario
Fazer logoff
Bloquear

Reiniciar

Ajuda e Suporte

Suspender

icones
Representagdo grafica de um arquivo, pasta ou programa. Vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode
excluir. Alguns icones sdo padrdes do Windows: Computador, Painel de Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do usuario.

Windows Explorer

No computador, para que tudo fique organizado, existe o Windows Explorer. Ele é um programa que ja vem instalado com o
Windows e pode ser aberto através do Botao Iniciar ou do seu icone na barra de tarefas.

Este é um dos principais utilitarios encontrados no Windows 7. Permite ao usudrio enxergar de forma interessante a divisdo or-
ganizada do disco (em pastas e arquivos), criar outras pastas, mové-las, copia-las e até mesmo apaga-las.

Com relagdo aos arquivos, permite protegé-los, copia-los e mové-los entre pastas e/ou unidades de disco, inclusive apaga-los
e também renomed-los. Em suma, é este o programa que disponibiliza ao usuario a possibilidade de gerenciar todos os seus dados
gravados.
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Fonte: https://www.softdownload.com.br/adicione-guias-windows-explorer-clover-2.htm/
Uma das novidades do Windows 7 sdo as Bibliotecas. Por padrao ja consta uma na qual vocé pode armazenar todos os seus ar-
quivos e documentos pessoais/trabalho, bem como arquivos de musicas, imagens e videos. Também é possivel criar outra biblioteca
para que vocé organize da forma como desejar.
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Bibliotecas no Windows 7.

3 e

Fonte: https://www.tecmundo.com.br/musica/3612-dicas-do-windows-7-aprenda-a-usar-o-recurso-bibliotecas.htm

O Windows 7 inclui muitos programas e acessoérios Uteis. Sdo ferramentas para edicdo de texto, criagdo de imagens, jogos, ferra-

Aplicativos de Windows 7
mentas para melhorar o desempenho do computador, calculadora e etc.
A pasta Acessorios é acessivel dando-se um clique no botdo Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo a op¢do Todos os Programas

e no submenu, que aparece, escolha Acessorios.
Aplicativo de edigdo de textos (ndo oferece nenhum recurso de formatagdo) usado para criar ou modificar arquivos de texto.

¢ Bloco de Notas
Utilizado normalmente para editar arquivos que podem ser usados pelo sistema da sua maquina.
O Bloco de Notas serve para criar ou editar arquivos de texto que ndo exijam formatagdo e ndo ultrapassem 64KB. Ele cria arqui-
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vos com extensdes .INI, .SYS e .BAT, pois abre e salva texto somente no formato ASCII (somente texto).




CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Auxiliar Administrativo

REDAGAO OFICIAL. ASPECTOS GERAIS. IDENTIDADE VISUAL. ATOS OFICIAIS: MEDIDAS, SISTEMATICA DOS INSTRUMEN-
TOS NORMATIVOS — ARTIGOS, PARAGRAFOS, INCISOS, ALINEAS, OBSERVACOES GERAIS E ENCAMINHAMENTO. ELABO-
RACAO DE DOCUMENTOS; NORMAS GERAIS DE ELABORACAO, SIGLAS E ACRONIMOS, ViClOS DE LINGUAGEM, HiFEN,
DESTAQUES — ITALICO, ASPAS, NEGRITO, MAIUSCULAS, MINUSCULAS, ENUMERACOES, GRAFIA DE NUMERAIS, FECHO
PARA COMUNICACOES, IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO, AUTORIDADES - FORMA DE TRATAMENTO, ABREVIATURA,
VOCATIVO, DESTINATARIO E ENVELOPE. MODELOS DE COMUNICACOES OFICIAIS — ESPECIES, FINALIDADES, ASSINA-
TURAS E ESTRUTURAS: APOSTILA, ATA, CARTA, CARTAO DE VISITA, CIRCULAR, COMUNICACAO INTERNA, CONTRATO,
CONVENIO, CORREIO ELETRONICO, DESPACHO, INSTRUCAO NORMATIVA, NOTA INFORMATIVA, NOTA TECNICA,
OFiC10, ORDEM DE SERVICO, PARECER, PORTARIA, REGIMENTO INTERNO, RESOLUCAO. O PADRAO OFiCIO.

AVISO E OFiC10. MEMORANDO. EXPOSICAO DE MOTIVOS

O QUE E REDAGAO OFICIAL!

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagGes.
Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constitui¢cdo, que dispde, no artigo 37: “A administragdo publica
direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade e a impessoalidade
principios fundamentais de toda administragdo publica, claro que devem igualmente nortear a elaboragdo dos atos e comunicagées
oficiais. Ademais, ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou
impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito:
é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidaddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir
clareza e concisdo, além de atender a disposi¢dao constitucional, a forma dos atos normativos obedece a certa tradigdo. Ha normas
para sua elaboragdo que remontam ao periodo de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida
por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o nimero de anos transcorridos desde a
Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as comunicacdes
oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretagdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo
nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também que as comunicagdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre
um Unico comunicador (o Servigo Publico) e o receptor dessas comunicagGes ou é o prdprio Servigo Publico (no caso de expedientes
dirigidos por um drgdo a outro) — ou o conjunto dos cidad3dos ou instituicGes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na reda¢do de comunicagdes oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as formas
de tratamento e de cortesia, certos clichés de redagdo, a estrutura dos expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a fixagdo dos
fechos para comunicagdes oficiais, regulados pela Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justica, de 8 de julho de 1937, que, apds
mais de meio século de vigéncia, foi revogado pelo Decreto que aprovou a primeira edi¢gdao deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo
deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo — ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de linguagem
administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a redagado
oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressGes e clichés do jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo de frases.

A redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e infensa a evolucdo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar
com impessoalidade e maxima clareza — imp0e certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da
literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc. Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redagdo
oficial, passemos a analise pormenorizada de cada uma delas.

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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> A Impessoalidade

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

a) alguém que comunique,

b) algo a ser comunicado, e

c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre
o Servico Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria,
Departamento, Divisdo, Servigo, Se¢do); o que se comunica
é sempre algum assunto relativo as atribuicdes do érgao que
comunica; o destinatdrio dessa comunicagdo ou é o publico, o
conjunto dos cidaddos, ou outro 6rgdo publico, do Executivo
ou dos outros Poderes da Unido. Percebe-se, assim, que o
tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que
constam das comunicag¢des oficiais decorre:

a) da auséncia de impressbes individuais de quem
comunica: embora se trate, por exemplo, de um expediente
assinado por Chefe de determinada Segdo, é sempre em nome
do Servico Publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim,
uma desejavel padronizagdo, que permite que comunicagdes
elaboradas em diferentes setores da Administragdo guardem
entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidaddo, sempre
concebido como publico, ou a outro érgdo publico. Nos dois
casos, temos um destinatario concebido de forma homogénea
e impessoal;

c) do cardter impessoal do proprio assunto tratado: se
0 universo temdtico das comunicagdes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural que
nao cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta forma, ndo
ha lugar na redagdo oficial para impressdes pessoais, como as
que, por exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um
artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto literario. A
redagdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade
que a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a
formalidade de que nos valemos para elaborar os expedientes
oficiais contribuem, ainda, para que seja alcancada a necessaria
impessoalidade.

> A Linguagem dos Atos e Comunicagoes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio
carater publico desses atos e comunicagGes; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidadaos,
ou regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que sé é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se dd com os expedientes oficiais, cuja
finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagbes que partem dos 6rgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo
brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha duvida que
um texto marcado por expressGes de circulagdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua
compreensao dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre
a lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica,
reflete de formaimediata qualquer alteragdo de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsaveis por essa distdncia. Ja a
lingua escrita incorpora mais lentamente as transformacdes,
tem maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de si
mesma para comunicar.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes
niveis, de acordo com o uso que dela se faga. Por exemplo, em
uma carta a um amigo, podemos nos valer de determinado
padrdo de linguagem que incorpore expressdes extremamente
pessoais ou coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de
estranhar a presenca do vocabuldrio técnico correspondente.
Nos dois casos, ha um padrao de linguagem que atende ao uso
que se faz da lingua, a finalidade com que a empregamos.

Entretanto, o mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu
carater impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo
de clareza e concisdo, eles requerem o uso do padrdo culto da
lingua. Ha consenso de que o padrdo culto é aquele em que:

a) se observam as regras da gramdtica formal, e

b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos
usuarios do idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele
esta acima das diferengas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas
regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias
linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida
compreensao por todos os cidadaos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade
de expressdo, desde que nao seja confundida com pobreza de
expressdo. De nenhuma forma o uso do padrdo culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos
sintaticos e figuras de linguagem préprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um
“padrao oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrdo culto
nos atos e comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia
pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa
tradigdo no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica,
necessariamente, que se consagre a utilizagdo de uma forma de
linguagem burocrdtica. O jargdo burocratico, como todo jargao,
deve ser evitado, pois terd sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em
situagOes que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabulario
proprio a determinada area, sdo de dificil entendimento por
quem ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado,
portanto, de explicitd-los em comunica¢des encaminhadas a
outros érgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos
cidaddos. Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego
de neologismo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

» Formalidade e Padronizagao

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias deimpessoalidade e uso do padrao culto de linguagem,
é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Ndo se
trata somente da eterna duvida quanto ao correto emprego
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deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade
de certo nivel (v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes
de Tratamento); mais do que isso, a formalidade diz respeito a
polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicagdo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também,
a necessadria uniformidade das comunicagdes. Ora, se a
administragdo federal é una, é natural que as comunicagGes que
expede sigam um mesmo padrao.

O estabelecimento desse padrdao, uma das metas deste
Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redagdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos.
A clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo e a correta diagramacgdo do texto sdo indispensaveis
para a padronizagdo. Consulte o Capitulo Il, As ComunicagGes
Oficiais, a respeito de normas especificas para cada tipo de
expediente.

» Concisdo e Clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica
do texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir um
maximo de informagdes com um minimo de palavras. Para que
se redija com essa qualidade, é fundamental que se tenha,
além de conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, o
necessario tempo para revisar o texto depois de pronto. E nessa
releitura que muitas vezes se percebem eventuais redundancias
ou repeti¢cdes desnecessarias de ideias.

O esforco de sermos concisos atende, basicamente ao
principio de economia linguistica, a mencionada férmula de
empregar o minimo de palavras para informar o maximo.
Ndo se deve de forma alguma entendé-la como economia
de pensamento, isto é, ndo se devem eliminar passagens
substanciais do texto no afa de reduzi-lo em tamanho.

Trata-se exclusivamente de cortar palavras inuteis,
redundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja foi
dito. Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe
em todo texto de alguma complexidade: ideias fundamentais
e ideias secundarias. Estas ultimas podem esclarecer o sentido
daquelas detalha-las, exemplifica-las; mas existem também
ideias secundarias que ndo acrescentam informagdo alguma ao
texto, nem tém maior relagdo com as fundamentais, podendo,
por isso, ser dispensadas.

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial,
conforme ja sublinhado na introdugdo deste capitulo. Pode-
se definir como claro aquele texto que possibilita imediata
compreensdo pelo leitor. No entanto a clareza ndao é algo
que se atinja por si sé: ela depende estritamente das demais
caracteristicas da redagdo oficial. Para ela concorrem:

a)aimpessoalidade, que evitaaduplicidade deinterpretacées
que poderia decorrer de um tratamento personalista dado ao
texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de
entendimento geral e por definicdo avesso a vocdbulos de
circulagdo restrita, como a giria e o jargdo;

c¢) a formalidade e a padronizacdo, que possibilitam a
imprescindivel uniformidade dos textos;

d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos
linguisticos que nada lhe acrescentam.
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E pela correta observacdo dessas caracteristicas que se
redige com clareza. Contribuird, ainda, a indispensavel releitura
de todo texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de
trechos obscuros e de erros gramaticais provém principalmente
da falta da releitura que torna possivel sua corregdo.

Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar, ainda, se
ele sera de facil compreensdo por seu destinatario. O que nos
parece Obvio pode ser desconhecido por terceiros. O dominio
que adquirimos sobre certos assuntos em decorréncia de nossa
experiéncia profissional muitas vezes faz com que os tomemos
como de conhecimento geral, o que nem sempre é verdade.
Explicite, desenvolva, esclarega, precise os termos técnicos, o
significado das siglas e abreviagdes e os conceitos especificos que
nao possam ser dispensados.

A revisdao atenta exige, necessariamente, tempo. A pressa
com que sdo elaboradas certas comunicagdes quase sempre
compromete sua clareza. Nao se deve proceder a redagdo de um
texto que ndo seja seguida por sua revisdo. “Ndo hd assuntos
urgentes, hd assuntos atrasados”, diz a maxima. Evite-se, pois, o
atraso, com sua indesejavel repercussio no redigir.

» As comunicagoes oficiais

A redacdo das comunicagdes oficiais deve, antes de tudo,
seguir os preceitos explicitados no Capitulo I, Aspectos Gerais
da Redacdo Oficial. Além disso, ha caracteristicas especificas de
cada tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste
capitulo.

Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros aspectos
comuns a quase todas as modalidades de comunicagado oficial: o
emprego dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a
identificacdo do signatario.

> Pronomes de Tratamento

O uso de pronomes e locugdes pronominais de tratamento
tem larga tradi¢do na lingua portuguesa. De acordo com Said Ali,
apos serem incorporados ao portugués os pronomes latinos tu
e vos, “como tratamento direto da pessoa ou pessoas a quem
se dirigia a palavra”, passou-se a empregar, como expediente
linguistico de distingdo e de respeito, a segunda pessoa do plural
no tratamento de pessoas de hierarquia superior.

Prossegue o autor: “Outro modo de tratamento indireto
consistiu em fingir que se dirigia a palavra a um atributo ou
qgualidade eminente da pessoa de categoria superior, e ndo a
ela prépria. Assim aproximavam-se os vassalos de seu rei com
o tratamento de vossa mercé, vossa senhoria (...); assim usou-
se o tratamento ducal de vossa exceléncia e adotou-se na
hierarquia eclesiastica vossa reveréncia, vossa paternidade,
vossa eminéncia, vossa santidade. ”

A partir do final do século XVI, esse modo de tratamento
indireto ja estava em voga também para os ocupantes de certos
cargos publicos. Vossa mercé evoluiu para vosmecé, e depois para
o coloquial vocé. E o pronome vds, com o tempo, caiu em desuso.
E dessa tradicdo que provém o atual emprego de pronomes de
tratamento indireto como forma de dirigirmo-nos as autoridades
civis, militares e eclesiasticas.

» Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta)
apresentam certas peculiaridades quanto a concordancia verbal,
nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa
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gramatical (a pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a
comunicag3o), levam a concordancia para a terceira pessoa. E que
o verbo concorda com o substantivo que integra a locu¢do como
seu nucleo sintatico: “Vossa Senhoria nomeara o substituto”;
“Vossa Exceléncia conhece o assunto”.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a
pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa:
“Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa...
v0sso...”). Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o
género gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se
refere, e ndo com o substantivo que compde a locugao.

Assim, se nosso interlocutor for homem, o correto é “Vossa
Exceléncia estd atarefado”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeito”;
se for mulher, “Vossa Exceléncia esta atarefada”, “Vossa Senhoria
deve estar satisfeita”.

» Emprego dos Pronomes de Tratamento

Como visto, o emprego dos pronomes de tratamento
obedece a secular tradi¢do. Sdo de uso consagrado:

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo:

* Presidente da Republica;

= Vice-Presidente da Republica;

= Ministros de Estado;

= Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito
Federal;

= Oficiais-Generais das For¢as Armadas;

= Embaixadores;

= Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes
de cargos de natureza especial;

= Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

*Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo:

» Deputados Federais e Senadores;

= Ministro do Tribunal de Contas da Unido;

» Deputados Estaduais e Distritais;

= Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
* Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c) do Poder Judiciario:

* Ministros dos Tribunais Superiores;
= Membros de Tribunais;

= Juizes;

» Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicagdes dirigidas
aos Chefes de Poder é Excelentissimo Senhor, seguido do cargo
respectivo:

= Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

= Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

* Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal
Federal.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor,
seguido do cargo respectivo:

= Senhor Senador,

= Senhor Juiz,

= Senhor Ministro,

u

= Senhor Governador,

No envelope, o enderecamento das comunicag¢des dirigidas
as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, terd a seguinte
forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica
70.064-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal
70.165-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 10a Vara Civel
Rua ABC, no 123

01.010-000 - S3o Paulo. SP

Em comunicagdes oficiais, estd abolido o uso do tratamento
dignissimo (DD), as autoridades arroladas na lista anterior. A
dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo
publico, sendo desnecessaria sua repetida evocagao.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e
para particulares. O vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

(...)

No envelope, deve constar do enderegamento:
Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n2 123

70.123 — Curitiba. PR

Como se depreende do exemplo acima fica dispensado o
emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que
recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E
suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor. Acrescente-
se que doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico.
Evite usa-lo indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o
apenas em comunicagOes dirigidas a pessoas que tenham tal
grau por terem concluido curso universitario de doutorado.

E costume designar por doutor os bacharéis, especialmente
os bacharéis em Direito e em Medicina. Nos demais casos,
o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as
comunica¢des. Mencionemos,ainda,aformaVossaMagnificéncia,
empregada por for¢a da tradi¢do, em comunicag¢des dirigidas a
reitores de universidade. Corresponde-lhe o vocativo:

Magnifico Reitor,
(...)

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com
a hierarquia eclesidstica, sdo:

Vossa Santidade, em comunicagbes dirigidas ao Papa. O
vocativo correspondente é:
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