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LINGUA PORTUGUESA

DIFERENCA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETACAO
A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
interligadas, mas que apresentam diferengas claras e que devem
ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em con-
textos de provas e concursos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o

texto comunica de forma explicita. E a identificacdo do contetido | 9ue costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa:

que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um
esforgo de interpretagdo mais aprofundado. Ao compreender um
texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e
paragrafos, buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo
que estd sendo dito. Ou seja, a compreensdo é o processo de
absorver as informagbes que estdo na superficie do texto, sem
precisar buscar significados ocultos ou inferéncias.

» Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a com-
preensdo dessa frase nos leva a concluir apenas o que esta clara-
mente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que
fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagao envolve a leitura das entre-
linhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo para compre-

ender o que ndo estd diretamente expresso no texto. Essa habili- :
dade requer do leitor uma analise mais profunda, considerando

fatores como contexto, intengGes do autor, experiéncias pessoais
e conhecimentos prévios. A interpretagdo é a construgdo de sig-
nificados que vao além das palavras literais, e isso pode envolver
deduzir informacgGes ndo explicitas, perceber ironias, analogias
ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a inter-
pretagdo permite deduzir que Jorge provavelmente parou de

fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo ndo
esta diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas
implicagGes da frase.

Em resumo, a compreensdo é o entendimento do que esta
no texto, enquanto a interpreta¢do é a habilidade de extrair do
texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a

compreensdo requer uma leitura atenta e literal, a interpretagdo
exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar

ideias, fazer inferéncias e até questionar as inten¢des do autor.
Ter consciéncia dessas diferengas é fundamental para o su-

cesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos,

pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba

»»»»»» ol

INTERPRETACAO E COMPREENSAO DE TEXTO M ;
: dos e complexos.
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identificar informagdes explicitas e, em outras ocasides, que ele
demonstre a capacidade de interpretar significados mais profun-

TIPOS DE LINGUAGEM
Para uma interpretacdo de textos eficaz, é fundamental en-
tender os diferentes tipos de linguagem que podem ser empre-
gados em um texto. Conhecer essas formas de expressado ajuda
a identificar nuances e significados, o que torna a leitura e a in-
terpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem

a linguagem verbal, a linguagem ndo-verbal e a linguagem mista
(ou hibrida).

» Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como
principal meio de comunicagdo. Pode ser apresentada de forma
escrita ou oral, e é a mais comum nas interacdes humanas. E por

 meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emogdes,
i pensamentos e informagdes.

Exemplos:

= Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa
entre duas pessoas sdo exemplos de linguagem verbal.

= Quando um autor escreve um poema, um romance ou uma
carta, ele esta utilizando a linguagem verbal para transmitir sua
mensagem.

Na interpretagdo de textos, a linguagem verbal é a que ofe-
rece o conteudo explicito para compreensdo e andlise. Portanto,
ao se deparar com um texto em uma prova, é a partir da lingua-
gem verbal que se comeca o processo de interpretagao, analisan-
do as palavras, as estruturas frasais e a coesdo do discurso.

> Linguagem Nao-Verbal

A linguagem ndo-verbal é aquela que se comunica sem o
uso de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como imagens,
cores, simbolos, gestos, expressoes faciais e sinais, para trans-
mitir mensagens e informacgdes. Esse tipo de linguagem é extre-
mamente importante em nosso cotidiano, ja que muitas vezes
as imagens ou os gestos conseguem expressar significados que
palavras ndo conseguem capturar com a mesma eficiéncia.

Exemplos:

= Uma placa de transito que indica “pare” por meio de uma
cor vermelha e um formato especifico.

= As expressdes faciais e gestos durante uma conversa ou em
um filme.

= Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que transmi-
tem sentimentos, ideias ou informagdes sem o uso de palavras.

a ,,,,,,,,
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No contexto de interpretacgdo, a linguagem ndo-verbal exi-
ge do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que ndo
estdo escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta uma
charge ou uma propaganda, serd necessdrio interpretar os ele-
mentos visuais para compreender a mensagem que o autor de-
seja transmitir.

> Linguagem Mista (ou Hibrida)

A linguagem mista é a combinagdo da linguagem verbal e da
linguagem nao-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras quanto ima-
gens para se comunicar. Esse tipo de linguagem é amplamente
utilizado em nosso dia a dia, pois permite a transmissdao de men-
sagens de forma mais completa, ja que se vale das caracteristicas
de ambas as linguagens.

Exemplos:

= Histdrias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-
gem ndo-verbal) e balGes de fala (linguagem verbal) para narrar
a histdria.

= Cartazes publicitarios que unem imagens e slogans para
atrair a atengdo e transmitir uma mensagem ao publico.

* As apresentacgdes de slides que combinam texto e imagens
para tornar a explicagdo mais clara e interessante.

A linguagem mista exige do leitor uma capacidade de inte-
grar informagdes provenientes de diferentes fontes para cons-
truir o sentido global da mensagem. Em uma prova, por exemplo,
é comum encontrar questdes que apresentam textos e imagens
juntos, exigindo que o candidato compreenda a interagdo entre
a linguagem verbal e ndo-verbal para interpretar corretamente
o conteudo.

» Importancia da Compreensao dos Tipos de Linguagem

Entender os tipos de linguagem é crucial para uma interpre-
tacdo de textos eficaz, pois permite que o leitor reconhega como
as mensagens sdo construidas e transmitidas. Em textos que uti-
lizam apenas a linguagem verbal, a aten¢do deve estar voltada
para o que estd sendo dito e como as ideias sdo organizadas. Ja
em textos que empregam a linguagem ndo-verbal ou mista, o lei-
tor deve ser capaz de identificar e interpretar simbolos, imagens
e outros elementos visuais, integrando-os ao conteudo verbal
para chegar a uma interpretagdo completa.

Desenvolver a habilidade de identificar e interpretar os dife-
rentes tipos de linguagem contribui para uma leitura mais critica
e aprofundada, algo essencial em provas que avaliam a compe-
téncia em Lingua Portuguesa. Essa habilidade é um diferencial
importante para a compreensdo do que estd explicitamente es-
crito e para a interpretagdo das nuances que a linguagem ndo-
-verbal ou mista pode adicionar ao texto.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade é um conceito fundamental para quem
deseja compreender e interpretar textos de maneira aprofun-
dada, especialmente em contextos de provas de concursos pu-
blicos. Trata-se do didlogo que um texto estabelece com outros
textos, ou seja, a intertextualidade ocorre quando um texto faz
referéncia, de maneira explicita ou implicita, a outro texto ja exis-
tente. Esse fendmeno é comum na literatura, na publicidade, no
jornalismo e em diversos outros tipos de comunicagdo.

ol

» Defini¢cdo de Intertextualidade

Intertextualidade é o processo pelo qual um texto se relacio-
na com outro, estabelecendo uma rede de significados que enri-
quece a interpretagdo. Ao fazer referéncia a outro texto, o autor
cria um elo que pode servir para reforgar ideias, criticar, ironizar
ou até prestar uma homenagem. Essa relagdo entre textos pode
ocorrer de vérias formas e em diferentes graus de intensidade,
dependendo de como o autor escolhe incorporar ou dialogar
com o texto de origem.

O conceito de intertextualidade sugere que nenhum texto é
completamente original, pois todos se alimentam de outros tex-
tos e discursos que ja existem, criando um jogo de influéncias,
inspiracGes e referéncias. Portanto, a compreensdo de um texto
muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexdes inter-
textuais que ele estabelece.

> Tipos de Intertextualidade

A intertextualidade pode ocorrer de diferentes formas. Aqui
estdo os principais tipos que vocé deve conhecer:

= Citagdo: E a forma mais explicita de intertextualidade.
Ocorre quando um autor incorpora, de forma literal, uma passa-
gem de outro texto em sua obra, geralmente colocando a citagao
entre aspas ou destacando-a de alguma maneira.

» Exemplo: Em um artigo cientifico, ao citar um trecho de
uma obra de um pesquisador renomado, o autor estd utilizando
a intertextualidade por meio da citagdo.

* Parafrase: Trata-se da reescritura de um texto ou trecho
de forma diferente, utilizando outras palavras, mas mantendo o
mesmo conteudo ou ideia central do original. A paréfrase res-
peita o sentido do texto base, mas o reinterpreta de forma nova.

» Exemplo: Um estudante que |1é um poema de Carlos Drum-
mond de Andrade e reescreve 0s versos com suas préprias pala-
vras estd fazendo uma parafrase do texto original.

= Parddia: Nesse tipo de intertextualidade, o autor faz uso
de um texto conhecido para criar um novo texto, mas com o ob-
jetivo de provocar humor, critica ou ironia. A parddia modifica o
texto original, subvertendo seu sentido ou adaptando-o a uma
nova realidade.

* Exemplo: Uma musica popular que é reescrita com uma
nova letra para criticar um evento politico recente é um caso de
parddia.

= Alusdo: A alusdo é uma referéncia indireta a outro texto ou
obra. Ndo é citada diretamente, mas ha indicios claros que levam
o leitor a perceber a relagdo com o texto original.

» Exemplo: Ao dizer que “este é o doce momento da maga”,
um texto faz alusdo a narrativa biblica de Addo e Eva, sem men-
cionar explicitamente a histdria.

= Pastiche: E um tipo de intertextualidade que imita o estilo
ou a forma de outro autor ou obra, mas sem a intengdo critica ou
irbnica que caracteriza a parddia. Pode ser uma homenagem ou
uma maneira de incorporar elementos de uma obra anterior em
um novo contexto.

* Exemplo: Um romance que adota o estilo narrativo de um
cldssico literdrio como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia”
para contar uma histéria contemporanea.

Editora o
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MATEMATICA

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida,
seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, forma-
mos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma fes-
ta, ao agrupar os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos.
Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos,

CONJUNTOS M |

Através do Diagrama de Venn, que é uma representag¢do gra-
fica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos, utilizando
- circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as interse-
¢Oes e unides entre os conjuntos.

e para representar um conjunto, usamos geralmente uma letra -

maiuscula.

Na matemadtica, um conjunto é uma cole¢do bem definida de

objetos ou elementos, que podem ser nimeros, pessoas, letras,
entre outros. A defini¢do clara dos elementos que pertencem a
um conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo
dos conjuntos.

Simbolos importantes
€: pertence

¢&: n3o pertence
C: esta contido

¢: ndo esta contido

D: contém

: ndo contém

/: tal que

= implica que

©: se,e somente se

3: existe

A: n3o existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos nimeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos nimeros reais

Y

Representagdes

Um conjunto pode ser definido:

e Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7,9}

¢  Simbolicamente, usando uma expressdo que descreva
as propriedades dos elementos
B = {xEN|x<8}

Enumerando esses elementos temos
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

S%&m

Subconjuntos
‘ Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem
- também a outro conjunto B, dizemos que:
‘ e Aésubconjunto de Bou A é parte de B
e  Aesta contido em B escrevemos: ACB
Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a
B, escrevemos: A¢B

Igualdade de conjuntos
: Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos x&U
. (conjunto universo), temos que:
: (1) A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.

(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.

(4) Se A=B e xEA, entdo xEB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos
apenas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou re-

. petigdo dos elementos.
} Por exemplo, se A={1,2,3}, B={2,1,3}, C={1,2,2,3}, entdo A =
B=C.

Classificagdo

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, o
numero de elementos que ele possui.

Por exemplo, se A ={45,65,85,95}, entdo #A = 4.

Tipos de Conjuntos:
: ¢  Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalida-
de.
¢ Infinito: quando ndo é possivel enumerar todos os seus
elementos
e  Finito: quando é possivel enumerar todos os seus ele-
mentos
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e Singular: quando é formado por um Unico elemento

Vazio: quando ndo tem elementos, representados por :
S=@ousS={}.

Pertinéncia

Um conceito basico da teoria dos conjuntos é a relagdo de
pertinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas
designam os elementos de um conjunto e as letras maiusculas,
0s conjuntos.

Por exemplo, o conjunto das vogais (V) é

V={a, eiou}

e Arelacdo de pertinéncia é expressa por: a€\V.
Isso significa que o elemento a pertence ao conjunto V.
e Arelacdo de n3o-pertinéncia é expressa por: b & V.
Isso significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusao

A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser :
um subconjunto de outro conjunto. Essa relagdo possui trés pro- :
priedades principais:

e  Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sem-
pre é subconjunto dele mesmo.

. Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A =
B.

Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, ACC.
Operagdes entre conjuntos

1) Unido

A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.

AUB = {x|xEA ou x&EB}

Exemplo:

A={1,2,3,4}e B={5,6}, entdo AUB ={1,2,3,4,5,6}

Férmulas:

n(A U B) =n(A) + n(B) - n(ANB)

n(A U B U C) =n(A) + n(B) + n(C) + n(ANBNC) - n(ANB) -
n(ANC) - n(B C)

2) Intersegdo

Aintersec¢do dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.

ANB = {x|xEA e xEB}

Exemplo:
A={ab,c,d,e}eB=1{de,(fg} entdo ANB={d, e}

,,,,,,, | S
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Formulas:

n(ANB) = n(A) + n(B) - n(AUB)

n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) - n(AUC) - n(BUC)
+n(AUBUC)

3) Diferenga

A diferenca entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-
mentos que pertencem a A mas ndo pertencem a B.

A\BouA-B={x | xEA e x&B}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5}eB={56,7}, entio A-B={0, 1, 2, 3, 4}.

Férmula:
n(A-B) =n(A) - n(ANB)

4) Complementar _
O complementar de um conjunto A, representado por A ou

i A5, é o conjunto dos elementos do conjunto universo que ndo

pertencem a A.
A={xEU | x&A}

Exemplo: _
U=1{0,1,2,3,4,5,6,7} e A={0,1,2,3,4}, entdo A = {5,6,7}

Férmula:
n(A) = n(U) - n(A)

Exemplos praticos
1. (MANAUSPREV - Analista Previdenciario — FCC/2015) Em

um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo
carecas. Homens altos e barbados que ndo sao carecas sdo seis.

i Todos homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sa-
be-se que existem 5 homens que sdo altos e ndo sdo barbados

nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo barbados
e ndo sdo altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que
sdo carecas e ndo sao altos e nem barbados. Dentre todos esses
homens, o nimero de barbados que ndo sdo altos, mas sdo ca-
recas é igual a

a
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CONHECIMENTOS EM EQUIPAMENTOS DE TEATRO E
MAQUINARIA

O universo teatral envolve muito mais do que a atuagdo em
cena. Por tras das cortinas, hd uma estrutura técnica robusta,
composta por equipamentos e sistemas de maquinaria que tor-
nam possivel a montagem de cendrios, a movimentacgdo de ele-

mentos cénicos e a realizagdo segura e precisa de efeitos visuais.
O dominio desses conhecimentos é fundamental para téc- :

nicos de palco, cenotécnicos, iluminadores, produtores e todos
os profissionais envolvidos na criagdo e execugdo de espetaculos
ao vivo. Este conteudo aborda de forma detalhada os principais
equipamentos utilizados nos teatros, os sistemas de maquinaria
cénica, suas finalidades, modos de operagdo e cuidados técnicos.

» Estrutura fisica do teatro: elementos fixos

Os equipamentos fixos constituem a base da estrutura do

palco e dos bastidores. Eles fazem parte da arquitetura do teatro = descem elementos cénicos.

e servem de apoio para toda a operagdo cénica.

Principais componentes fixos:

= Palco italiano: é o formato mais comum, caracterizado por
um enquadramento retangular (boca de cena), com a plateia de
frente.

* Proscénio: drea do palco que se projeta a frente da boca de

cena, utilizada para aproximagdo com o publico.

= Coxias: espacos laterais do palco, utilizados para entrada e
saida de atores e movimentagdo de equipamentos.

= Teia: estrutura localizada acima do palco, de onde sdo ope-
rados varas, bastidores e elementos suspensos.

= Grelha (ou grid): ponto mais alto da caixa cénica, por onde
passam os cabos de sustentagao.

* Fosso da orquestra: espaco rebaixado entre o palco e a pla-

teia, onde pode ser acomodada uma orquestra em espetdculos | > '
- utilizado para proje¢des de luz e ambientagGes.

musicais.
* Camarins e bastidores: ambientes de preparagdo, troca de
figurino e apoio técnico.

» Maquinaria cénica: equipamentos moveis e mecanismos
de movimentagao
A maquinaria de palco é o conjunto de sistemas e dispositi-

VOs que permitem a movimentagao de objetos, cenarios, cortinas
e outros elementos. Sua operagdo pode ser manual, semiauto-

matica ou automatizada, dependendo do porte do teatro.

»»»»»» ol
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Divisdo principal da maquinaria:

a) Maquinaria superior (ou aérea)

Trabalha com movimentos verticais, permitindo suspender,
baixar ou contrapesar objetos cénicos.

= Varas cénicas: barras metadlicas onde se fixam cortinas, lu-
mindrias, cenarios e elementos suspensos.

= Sistemas de contrapeso: utilizam pesos em um sistema de
roldanas e cabos para equilibrar e movimentar as varas com fa-
cilidade.

= Motorizagdes (winches): mecanismos automatizados que
substituem a forca manual, comuns em teatros modernos.

= TelOes e cicloramas: panos grandes usados como fundo de
cena, que podem ser erguidos ou abaixados por varas.

b) Maquinaria inferior (ou subterranea)

Responsavel por movimentos horizontais ou verticais a par-
tir do solo do palco.

= Elevadores de palco: plataformas moveis que sobem ou

= Trilhos e carrinhos: permitem a movimentagao horizontal
de cenadrios pesados ou médulos cénicos.

= Plataformas giratdrias (turntable): utilizadas para transi-
¢Oes rapidas de cena, especialmente em musicais e grandes pro-
dugdes.

Cortinas e panos de cena:
As cortinas desempenham papel estético, técnico e de tran-

© sicdo entre cenas. Existem vérios tipos, com fungdes distintas:

= Boca de cena (pano de boca): cortina principal, geralmente
rica em ornamentos, que se abre ao inicio da apresentagao.

= Cortina americana: abre-se para os lados ou em zigue-za-
gue, utilizada para dividir cenas.

= Cortina alema: sobe verticalmente, recolhendo-se na parte
superior do palco.

= Ciclorama: grande pano de fundo, frequentemente branco,

= Pano de fundo: pode representar paisagens, interiores ou
atmosferas especificas.

Equipamentos auxiliares de montagem e seguranga:

Além da maquinaria e estrutura principal, diversos equipa-
mentos auxiliares sdo indispensaveis para a montagem e segu-
rancga no teatro.

Entre eles:

= Trava-quedas e cintos de seguranga: usados por técnicos
que trabalham em altura.

= Escadas moveis, andaimes e praticaveis: estruturas utiliza-
das na montagem de equipamentos.
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= Cabos de ago e mosquetdes: para ancoragem e fixagdo se-
gura de elementos suspensos.

* Equipamentos de comunicagdo: radios, fones com interco-
municacgdo e sistemas de cue (sinalizagdo técnica).

* Ferramentas e acessOrios cenotécnicos: como garras,
grampos, abragadeiras, alavancas e guinchos manuais.

Operagao técnica e responsabilidades:

A operagdo dos equipamentos de teatro exige conhecimen-
to técnico, senso de timing e coordenagdao com toda a equipe de
cena. O operador de maquinaria atua em sincronia com os ilumi-
nadores, sonoplastas e diretor de cena, sendo responsavel por:

= Operar os sistemas de varas e cortinas nos momentos cer-
tos;

* Garantir que os elementos cénicos estejam fixados com
seguranga;

= Realizar testes de funcionamento antes dos ensaios e apre-
sentagoes;

= Comunicar qualquer falha ou necessidade de manutencéo.

Nos teatros de grande porte, o trabalho é dividido entre che-
fe de maquinaria, maquinistas e auxiliares de palco, cada qual
com fungdes definidas.

Manutengdo, seguranga e normas técnicas:

Por se tratar de um ambiente com movimentagdo de cargas
suspensas, estruturas metadlicas e energia elétrica, a seguranca
é primordial. A manutengdo preventiva dos equipamentos deve
seguir normas técnicas especificas, como as da ABNT (Associa-
¢do Brasileira de Normas Técnicas) e orientagdes da NR-18 (con-
digOes e meio ambiente de trabalho na industria da construgdo)
quando aplicavel.

Boas praticas de seguranga incluem:

= Inspec¢do regular de cabos, varas, motores e suportes;

= Capacitagdo dos operadores e uso de EPIs (equipamentos
de protegdo individual);

= Sinalizacdo adequada de areas de risco;

* Proibicdo de movimentagdo com pessoas abaixo de cargas
suspensas.

Tendéncias e automatizag¢ao:

Com os avangos tecnoldgicos, muitos teatros tém adotado
sistemas automatizados e informatizados de controle de maqui-
naria. Softwares permitem a programag¢do de movimentos sin-
cronizados, como subida de cortinas e movimentagao de painéis,
com precisao milimétrica. Isso proporciona maior agilidade, se-
guranca e criatividade nas montagens.

No entanto, o dominio da operagdo manual continua sen-
do essencial, tanto para pequenos teatros quanto para situagdes
emergenciais em grandes casas de espetaculo.

MONTAGEM E DESMONTAGEM DE CENARIOS DE ACOR-
DO COM LAYOUTS

A montagem e desmontagem de cenarios sdo processos fun-
damentais na realizagdo de qualquer espetaculo, show, evento
cénico ou audiovisual. Eles exigem precisdo, leitura técnica de
layouts e plantas, coordenacgdo entre equipes e respeito aos pra-
zos de produgdo.

O layout do cendrio é o documento que organiza visual e
tecnicamente como os elementos cénicos devem ser posiciona-
dos no palco, orientando toda a movimentagdo dos profissionais
envolvidos na instalagdo e retirada dos componentes.

Assim, compreender as etapas, 0s equipamentos neces-
sarios e os cuidados com seguranca é essencial para o éxito da
montagem e desmontagem.

> Leitura e interpretagdo de layouts cénicos

O ponto de partida para qualquer montagem é a leitura cor-
reta do layout cénico, que pode ser apresentado em forma de
planta baixa, croquis, modelos 3D ou diagrama técnico. Esses
layouts informam a localizagdo exata de cada médulo de cenério,
entradas e saidas, espagos de circulagdo, areas de seguranga e
eventuais interferéncias com iluminagao, som ou maquinaria.

Componentes comuns do layout:

* Planta baixa do palco com marca¢Ges em escala;

= Indicagdo de entradas/saidas de cena (coxias, rotundas,
etc.);

* Posicdo de mdveis, estruturas cenograficas, praticveis e
telGes;

» Marcacgdo de pontos de fixagdo, ancoragens ou trilhos;

* Instru¢cOes de montagem (ordem de encaixe, empilhamen-
to, ferragens).

Saber interpretar esse tipo de documento é o que diferen-
cia o trabalho técnico improvisado do profissional altamente
qualificado. A montagem correta depende de seguir fielmente
as especificagGes, garantindo que o cenario tenha estabilidade,
funcionalidade e fidelidade estética.

» Etapas da montagem: Planejamento e execugao

O processo de montagem deve ser meticulosamente plane-
jado, especialmente em teatros com tempo limitado de uso de
palco ou em eventos com agenda apertada. As etapas seguem
uma sequéncia ldgica, visando otimizar tempo e garantir a se-
guranga.

Principais etapas:

= Briefing e leitura técnica: reunido com direcdo, cendgrafo
ou produtor para repassar os layouts.

= Separagao e identifica¢do de pegas: classificagdo de moédu-
los, ferragens, tecidos e estruturas conforme os layouts.

* Preparagao do palco: limpeza da drea, cobertura de piso se
necessario, posicionamento de marcagées no chao.

* Montagem estrutural: instalacdo de praticaveis, painéis,
estruturas metalicas e moédulos de cendrio.
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ADMINISTRAGAO, ORGANIZACAO E PROCESSO ADMINISTRATI-

vo
A administragdo é o conjunto de atividades que envolvem
planejamento, organizacgdo, direcdo e controle de recursos para
alcancar objetivos de maneira eficiente e eficaz. Sua importancia

estd na capacidade de coordenar pessoas e recursos materiais

para produzir bens ou servigos de forma estruturada.

A organizagdo, por sua vez, é o ambiente onde ocorre a ad-

ministragdo. Trata-se de um sistema estruturado, composto por
pessoas, recursos e processos que interagem para atingir metas
definidas. As organiza¢des podem ser publicas ou privadas, for-
mais ou informais, e estruturadas de diferentes maneiras, depen-
dendo de seus objetivos e area de atuagdo.

O processo administrativo é um modelo que define as fun-

¢bes essenciais do administrador e pode ser dividido em quatro
© to e a sustentabilidade da organiza¢do

etapas:

* Planejamento: fase inicial na qual sdo definidos os objeti-
vos da organizacgdo e as estratégias para alcanc¢a-los. No contexto
hospitalar, envolve a definigdo de metas de atendimento, proto-
colos de seguranga e alocagao de recursos.

» Organizagdo: consiste na estruturagdo dos recursos e na
delegagdo de tarefas para garantir que o planejamento seja exe-

cutado corretamente. Em hospitais, isso significa distribuir res- :
ponsabilidades entre médicos, enfermeiros, técnicos e adminis- :

tradores.

= Diregdo: envolve a lideranga e motivagao das equipes para
que as atividades sejam realizadas com eficiéncia. No setor hos-
pitalar, uma boa diregdo garante que os profissionais trabalhem
de forma alinhada e comprometida com a qualidade do atendi-
mento.

= Controle: refere-se ao monitoramento e avaliagdo dos pro-

cessos para garantir que os resultados estejam de acordo com
os objetivos estabelecidos. Em um hospital, isso pode envolver :

auditorias de qualidade, andlise de indicadores de desempenho
e revisdo de protocolos clinicos.

A administragdo eficaz depende da integracdo dessas fun-
¢0es. Quando bem aplicadas, elas contribuem para a eficiéncia

organizacional e a melhoria continua dos servigos prestados.

NiVEIS HIERARQUICOS NA ADMINISTRAGAO

A estrutura hierarquica é um elemento essencial dentro das

organizagGes, pois define a distribuicdo de autoridade, responsa-
bilidades e fluxos de comunicagao. Em qualquer institui¢ao, in-
cluindo hospitais, os niveis hierarquicos garantem a coordenagdo
eficiente das atividades e a tomada de decisOes adequadas.

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRAGAO M :
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Os niveis hierarquicos podem ser divididos em trés catego-
rias principais:

Alta Administragdo:

A alta administracdo é responsavel pela definigdo da visdo,
missdo e estratégias organizacionais. Esse nivel hierdrquico toma
decisGes de longo prazo e estabelece diretrizes para a operagdo
da instituicdo. Em hospitais, essa camada inclui:

= Diretores-gerais

= Presidentes

= Conselhos administrativos

= Superintendentes

As principais fungdes desse nivel incluem:

= Defini¢do de politicas e estratégias institucionais

= Gestdo de recursos financeiros e estruturais

= Representagdo institucional perante érgdos reguladores e
stakeholders

= Tomada de decisdes estratégicas para garantir o crescimen-

Média Administragdo:

A média administragdo atua como intermediaria entre a alta
administragdo e os niveis operacionais. Seu papel é traduzir as
diretrizes estratégicas em planos taticos e garantir que as ope-
ragdes sigam os objetivos organizacionais. Nos hospitais, essa
camada hierarquica pode incluir:

= Gerentes de departamentos (exemplo: geréncia de enfer-
magem, geréncia administrativa, geréncia de suprimentos)

= Coordenadores de setores especificos (exemplo: coordena-
¢do da UTI, coordenagdo do setor de imagem)

Suas fung0es principais envolvem:

= Implementagdo das estratégias definidas pela alta adminis-
tragao

= Coordenagdo de equipes e supervisdo das operagGes dia-
rias

= Tomada de decisOes taticas para otimizar processos inter-
nos

= Comunicacdo entre diferentes setores da organizagao

Nivel Operacional:
O nivel operacional é composto pelos profissionais respon-
saveis pela execuc¢do das atividades diarias da organizagdo. No

© setor hospitalar, esse nivel inclui:

= Médicos, enfermeiros e técnicos de enfermagem
= Profissionais administrativos e recepcionistas
= Equipes de apoio (manutencdo, higieniza¢do, seguranca)
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As principais fungdes desse nivel sdo:

= Prestagdo direta de servigos aos pacientes.

» Execugdo de procedimentos médicos e administrativos.

* Cumprimento das normas e diretrizes estabelecidas pelos
niveis superiores.

* Comunicagdo de problemas e sugestdes para melhorias no
atendimento.

A interagdo eficiente entre os trés niveis hierarquicos é fun-
damental para garantir a qualidade da administragdao hospitalar.
Um hospital bem estruturado deve contar com lideres estraté-
gicos, gestores competentes e equipes operacionais capacitadas
para oferecer um atendimento de exceléncia.

PRINCiP10S BASICOS DE ADMINISTRAGAO APLICADOS A HOs-
PITAIS

A administrag¢do hospitalar é um campo que exige planeja-
mento, organizagdo e controle rigoroso para garantir a eficiéncia
dos servigos de saude. Os principios basicos da administracdo,
quando aplicados aos hospitais, contribuem para a melhoria do
atendimento, a otimizagdo de recursos e a sustentabilidade fi-
nanceira das instituigdes.

Esses principios sao fundamentados nas teorias da adminis-
tragdo, mas adaptados a complexidade do setor hospitalar.

» Planejamento Estratégico

O planejamento é essencial para definir metas e orientar a
gestdo hospitalar. Ele envolve a anélise de demandas, a projegao
de crescimento e a alocagdo de recursos para atender as neces-
sidades dos pacientes. Algumas agdes fundamentais no planeja-
mento hospitalar incluem:

= Definicdo de objetivos institucionais, como ampliagdo da
capacidade de atendimento ou melhoria da qualidade assisten-
cial

* Implementagao de planos de contingéncia para emergén-
cias e crises sanitarias

= Gestdo financeira para garantir sustentabilidade e viabilida-
de econbmica dos servigos

» Eficiéncia Operacional

A busca pela eficiéncia é um dos principais desafios na ad-
ministragdo hospitalar. Os gestores precisam equilibrar custos,
tempo e qualidade dos servicos. Para isso, algumas praticas sdo
adotadas:

= Uso de tecnologia para digitalizagdo de prontuarios e auto-
magao de processos administrativos

* Padronizagcdo de protocolos médicos para reduzir erros e
aumentar a seguranga dos pacientes

= Otimizacdo da cadeia de suprimentos para evitar desperdi-
cios e garantir a disponibilidade de insumos essenciais

» Qualidade e Seguranga

A qualidade dos servigos hospitalares é um fator critico que
influencia diretamente a satisfagdo dos pacientes e os resultados
clinicos. Para garantir altos padr&es de atendimento, os hospitais
aplicam medidas como:

= CertificagGes e acreditagGes em qualidade hospitalar

* Monitoramento de indicadores de desempenho, como
tempo de espera e taxa de infec¢Ges hospitalares

* Treinamento continuo dos profissionais de saude para atu-
alizagdo de conhecimentos e boas praticas

» Gestdo de Pessoas

Os profissionais de saude sdo o principal ativo dos hospitais,
e sua gestdo eficiente é fundamental para garantir um ambiente
de trabalho produtivo e humanizado. Os principios da adminis-
tragdo aplicados a gestdo de pessoas incluem:

= Estruturas de hierarquia bem definidas para facilitar a co-
municagdo e a tomada de decisdes

* Politicas de valorizagdo dos colaboradores, como benefi-
cios e programas de reconhecimento

= Capacitagdo e desenvolvimento continuo para aprimora-
mento das competéncias técnicas e comportamentais

» Uso Adequado de Recursos

A gestdo eficiente dos recursos hospitalares é essencial para
evitar desperdicios e garantir a sustentabilidade da instituigdo.
Alguns principios aplicados nesse contexto sdo:

= Controle rigoroso de estoques para evitar falta ou excesso
de materiais

* Gestdo eficiente de leitos para otimizar a ocupagdo e redu-
zir o tempo de internagdo desnecessario

= Uso consciente da infraestrutura hospitalar para minimizar
custos com energia, agua e equipamentos médicos

A aplicagdo dos principios basicos da administragdo no setor
hospitalar é indispensavel para garantir um atendimento eficien-
te, seguro e sustentavel. O planejamento estratégico, a busca
pela eficiéncia operacional, a gestdo da qualidade, o cuidado
com os recursos humanos e o uso racional dos recursos sdo fa-
tores que impactam diretamente a performance dos hospitais.

Dessa forma, uma administragdo hospitalar bem estrutura-
da contribui ndo apenas para a melhoria dos servigos prestados,
mas também para a satisfagdo dos pacientes e o fortalecimento
do sistema de saide como um todo.

QUALIDADE E PRODUTIVIDADE M

QUALIDADE

O gerenciamento da qualidade é um conjunto de praticas e
estratégias adotadas pelas organizagGes para garantir que produ-
tos e servigos atendam aos padrdes esperados pelos clientes e
demais partes interessadas. Esse conceito ndo se restringe ape-
nas a qualidade do produto final, mas abrange toda a cadeia pro-
dutiva, os processos internos e a cultura organizacional. Dessa
forma, a gestdo da qualidade visa a melhoria continua, a efici-
éncia operacional e a satisfacdo dos consumidores, fatores es-
senciais para a sustentabilidade e competitividade das empresas.

Historicamente, a preocupa¢do com a qualidade remonta
as primeiras atividades industriais, mas ganhou maior destaque
com o advento da Revolugdo Industrial e, posteriormente, com a
consolidacdo das linhas de producao.

No inicio do século XX, estudiosos como Frederick Taylor e
Henry Ford introduziram métodos de padroniza¢do e controle
de processos, buscando maior eficiéncia e qualidade nos produ-
tos manufaturados. Entretanto, foi no Japdo do pds-guerra que
a gestdo da qualidade evoluiu significativamente, com a imple-
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COMPONENTES DE UM COMPUTADOR: PROCESSADO-
RES, MEMORIA E PERIFERICOS MAIS COMUNSDISPOSI-
TIVOS DE ARMAZENAGEM DE DADOS; PROPRIEDADES E
CARACTERISTICAS

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

armazenamento, placas mae, placas de video, memdria, etc.. :
Outras partes extras chamados componentes ou dispositivos :
periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, :

cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropria-
damente dentro de um computador, é necessario que a funcio-
nalidade 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 fungado final, como, por
exemplo, processar os célculos na CPU que resultam em uma
imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3 e

mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do
sistema operacional vocé ainda tera os programas, que dao fun-
cionalidades diferentes ao computador.

Gabinete
Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que

abriga os componentes principais de um computador, como a :
placa-mde, processador, memodria RAM, e outros dispositivos
internos. Serve para proteger e organizar esses componentes, :

além de facilitar a ventilagdo.

Gabinete

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, basi-
camente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos

para o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os

. cdlculos mais importantes primeiro, e separar também os cal-
- culos entre os nucleos de um computador. O resultado desses

calculos é traduzido em uma agdo concreta, como por exemplo,
aplicar uma edigdo em uma imagem, escrever um texto e as le-
tras aparecerem no monitor do PC, etc. A velocidade de um pro-
cessador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz
de fazer os célculos.

Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa,
elas usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma
consequéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para
gue o computador continue funcionando sem problemas e sem
engasgos no desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo respon-
saveis por promover uma circulacdo de ar dentro da case do CPU.
Essa circulagdo de ar provoca uma troca de temperatura entre o
processador e o ar que ali estd passando. Essa troca de tempe-
ratura provoca o resfriamento dos componentes do computador,
mantendo seu funcionamento intacto e prolongando a vida util
das pegas.

Cooler
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Placa-mae

Se o CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o
esqueleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribui-
¢do dos cdlculos para o CPU, conectando todos os outros com-
ponentes externos e internos ao processador. Ela também é res-
ponsavel por enviar os resultados dos calculos para seus devidos
destinos. Uma placa mée pode ser on-board, ou seja, com com-
ponentes como placas de som e placas de video fazendo parte
da prépria placa méae, ou off-board, com todos os componentes
sendo conectados a ela.

"

Placa-mde

Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece ener-
gia 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

Placas de video

Sao dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os
convertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edicdo
de video e outras aplicagGes graficas intensivas.

NOCOES DE INFORMATICA
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Placa de video

Meméria RAM

Random Access Memory ou Memdria de Acesso Randémico
é uma memoria volatil e rdpida que armazena temporariamente
os dados dos programas que estdo em execug¢do no computador.
Ela perde o contetido quando o computador é desligado.

Memdria RAM

Memdria ROM

Read Only Memory ou Meméria Somente de Leitura é uma
memoaria ndo volatil que armazena permanentemente as instru-
¢Oes bdsicas para o funcionamento do computador, como o BIOS
(Basic Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida).
Ela ndo perde o contetido quando o computador é desligado.

Memdria cache

Esta é uma memdria muito rdpida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para
acelerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do pro-
cessador) ou externa (entre o processador e a memaria RAM).

Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computado-
res que facilitam a comunicagdo entre diferentes partes do siste-
ma, como a CPU, a memoria e os dispositivos periféricos. Eles sdo
canais de comunicag¢do que suportam a transferéncia de dados.
Existem varios tipos de barramentos, incluindo:

— Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU, a me-
modria e outros componentes.

— Barramento de Enderego: Determina o local de memoria
a partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual devem
ser escritos.

— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle que
dirigem as operagdes de outros componentes.

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades. S3o classificados
em:
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CARACTERISTICAS BASICAS DA REDAGCAO OFICIAL; TI-
POS E PADROES BASICOS: OFiClIO, MEMORANDO, MEN-
SAGEM, TELEGRAMA E CORREIO ELETRONICO

O QuE E REDAGAO OFICIAL!
Em uma frase, pode-se dizer que redagado oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagées.
Interessa-nos tratd-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,  hama purocratés. Este é antes uma distorcdo do que deve ser

uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituicdo, 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
obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (...)". Sendo a publicidade e
a impessoalidade principios fundamentais de toda administracdo

publica, claro que devem igualmente nortear a elaboragdo dos

atos e comunicagbes 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 cidadaos.
A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir

clareza e concisdo, além de atender a disposi¢ao 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 (impessoalidade, clareza,

mesmos  principios

uniformidade, concisédo e uso de linguagem formal) aplicam-se | ,, 4os outros Poderes da Unido. Percebe-se, assim, que o

as comunicagdes 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 Servico
Publico) e o receptor dessas comunicag¢Ges ou é o proprio Servico
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um érgdo a outro)
— ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes tratados de forma
homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagdo 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,

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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por exemplo, a fixacdo dos fechos para comunicagGes oficiais,

. regulados pela Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justiga, de
: 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia,

foi revogado pelo Decreto que aprovou a primeira edi¢do deste
Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificacdo que se buscou
fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir
nao 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

a redacdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressdes e
clichés do jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo
de frases.

A redagdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida
e infensa a evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica —
comunicar com impessoalidade e maxima clareza — impde 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.

» A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagao, 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 atribuicbes do érgao que
comunica; o destinatario dessa comunicagdo ou é o publico, o
conjunto dos cidaddos, ou outro érgdo publico, do Executivo

tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que
constam das comunicag0es oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem
comunica: embora se trate, por exemplo, de um expediente
assinado por Chefe de determinada Sec¢do, 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 destinatdrio concebido de forma homogénea
e impessoal;
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c) do cardter impessoal do préprio assunto tratado: se
0 universo tematico das comunicagGes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natural que
nao cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta forma, nao
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
redacgdo 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 alcangada a necessdria
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 comunicagles; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos,
ou regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que so é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja
finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagdes que partem dos o6rgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidadao
brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Nao ha duvida que
um texto marcado por expressées de circulagdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua
compreensado dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre
a lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica,
reflete de forma imediata qualquer altera¢do de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreens3do, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsaveis por essa distancia. 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 expressGes extremamente
pessoais ou coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de
estranhar a presenc¢a 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, 0 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
estd acima das diferengas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas
regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias
linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida
compreensdo 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 padrao 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 comunicacgdes 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¢gdes 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
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 necessdria uniformidade das comunica¢des. 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 datilogréfica, 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.
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