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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LEITURA: COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEX-
TOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretacdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que estd diretamente apresentado. Ja
a interpretacdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
andlise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensao e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

O PROCESSO DE LEITURA

A leitura é uma atividade que vai além da decodificagdo de
palavras. Ela envolve a interagdo entre o leitor, o texto e o con-
texto. O leitor, ao entrar em contato com o texto, traz consigo um
repertorio prévio que inclui conhecimentos linguisticos, culturais
e experiéncias pessoais, elementos que influenciam diretamente
sua capacidade de interpretar. O texto, por sua vez, apresenta
informagdes organizadas em uma estrutura légica, que podem
ser explicitas ou implicitas. J& o contexto refere-se ao ambiente
ou situagdo em que a leitura ocorre, o que também impacta a
interpretacdo.

Um bom leitor é aquele que consegue relacionar esses trés
elementos, identificando ndo apenas o significado literal das pa-
lavras e frases, mas também os sentidos implicitos, as intengGes
do autor e os elementos subjacentes que complementam a men-
sagem textual.
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> A Importancia da Leitura Critica
Além da compreensao literal, a leitura critica envolve ques-

tionar o texto, identificar possiveis vieses, entender o ponto

de vista do autor e considerar as implicagGes das informagoes
apresentadas. Um leitor critico ndo apenas entende o texto, mas
também reflete sobre ele, formando opinides fundamentadas.

A leitura e a interpretacdo de textos sdo habilidades es-
senciais que envolvem a identificagdo precisa de palavras,
expressoes, frases e paragrafos. Esses elementos, quando bem
compreendidos, permitem ao leitor ndo apenas captar o signifi-

¢ cado do texto, mas também interagir com ele de forma reflexiva
. e critica. Desenvolver essas competéncias exige pratica constan-

te e um olhar atento para as nuances da linguagem, tornando o
ato de ler uma experiéncia enriquecedora e transformadora.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-

: quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
i da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-

magdes diretamente do conteudo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que estd dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema, os fatos e
os argumentos centrais.

» A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagao, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em

frases e paragrafos também influencia o processo de com-

preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o

uso de conectores como conjungdes e preposi¢des requerem

atencdo redobrada para garantir que o leitor compreenda as
relagGes entre as ideias.

* Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

ira 0 material com desconto clicando aqui.
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Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensado exige
a decodificagdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensdao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informag&es adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

= Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

= Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tagdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se dd ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

» Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

» Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histdrico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.

= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histérico ou social.

= Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apods a decodificagdo do que estad explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

AMOSTRA

A compreensdo textual € um processo que envolve a decodi-
ficacdo de elementos verbais e ndo-verbais, permitindo ao leitor
captar a mensagem essencial do conteudo. Ela exige atencao,
familiaridade com as estruturas linguisticas ou visuais e, muitas
vezes, 0 uso de recursos complementares, como diciondrios. Ao
dominar a compreensao, o leitor cria uma base sélida para inter-
pretar textos de maneira mais profunda e critica.

TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Na comunicacgdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de co-
municagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

* Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

* Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
* Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as inteng¢des do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.
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RACIOCINIO LOGICO E

MATEMATICO

RACIOCINIO MATEMATICO: OPERACOES COM NUMER-
OS INTEIROS E RACIONAIS (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO)

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)

» Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua
. soma resulta em zero; dessa forma, 0s pontos que os represen-
* tam na reta numérica estdo equidistantes da origem.
Ex.: o oposto do numero 4 é -4, e o oposto de -4 € 4,
pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o oposto,
ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o
oposto de zero é o proprio zero.

O conjunto dos nimeros inteiros é denotado pela letra mai-
uscula Z e compreende os nimeros inteiros negativos, positivos

€ 0 zero.
Z={..-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,.}

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns
subconjuntos:

=7, =10, 1, 2, 3, 4..}: conjunto dos nimeros inteiros ndo |

negativos.

» 7 ={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo

positivos.

= 7" ={1,2,3,4..}: conjunto dos niumeros inteiros ndo nega-
+

tivos e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

= 7" ={... -4, -3, -2, -1}: conjunto dos nimeros inteiros ndo
positivos e ndo nulos.

Modulo

O moddulo de um numero inteiro é a distancia ou afasta-
mento desse numero até o zero, na reta numérica inteira. Ele é
representado pelo simbolo | |.

* O moédulo de 0 é 0 e indica-se [0| =0

* O moédulo de +6 é 6 e indica-se |+6]| =6

* O mdédulo de -3 é 3 e indica-se |-3| =3

= 0 mdédulo de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é

sempre positivo.

uca®
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> OperagGes com Numeros Inteiros

Adicdo
Para facilitar a compreensdo dessa operagdo, associamos a
ideia de ganhar aos nimeros inteiros positivos e a ideia de perder
© aos numeros inteiros negativos.
Exemplos:
= Ganhar 3 + ganhar 5 =ganhar 8 (3 +5=38)

= Perder 4 + perder 3 = perder 7 (-4 + (-3) =-7)
= Ganhar 5 + perder 3 = ganhar 2 (5 + (-3) = 2)
= Perder 5 + ganhar 3 = perder 2 (-5+ 3 =-2)

: Observacgdo: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser
. omitido, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
* ser dispensado.

Subtragdo

A subtragdo é utilizada nos seguintes casos:

= Ao retirarmos uma quantidade de outra quantidade;

= Quando temos duas quantidades e queremos saber a dife-
renga entre elas;

= Quando temos duas quantidades e desejamos saber quan-
to falta para que uma delas atinja a outra.
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A subtragdo é a operagdo inversa da adigdo. Concluimos que subtrair dois nimeros inteiros é equivalente a adicionar o primeiro
com o oposto do segundo.

Observagdo: todos os parénteses, colchetes, chaves, numeros, etc., precedidos de sinal negativo tém seu sinal invertido, ou seja,
representam o seu oposto.

Multiplicagdo
A multiplicagdo funciona como uma forma simplificada de adi¢gdo quando os nimeros sao repetidos. Podemos entender essa
situagdo como ganhar repetidamente uma determinada quantidade.
Ex.: Ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas significa ganhar 15 objetos, e essa repeticdo pode ser indicada pelo simbolo “x”,
ouseja: 1+1+1+..+1=15x1=15.

Se substituirmos o numero 1 pelo nimero 2, obtemos: 2+ 2+2+...+2=15x2=30
Na multiplicagdo, o produto dos nimeros “a” e “b” pode serindicado por ax b, a. b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

Divisao

Considere o célculo: - 15/3 = g, entdo 3q = - 15 portanto g = -5

No exemplo dado, podemos concluir que, para realizar a divisdo exata de um nimero inteiro por outro nimero inteiro (diferente
de zero), dividimos o mddulo do dividendo pelo médulo do divisor.

No conjunto dos numeros inteiros Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é associativa, e ndo possui a propriedade da existéncia do
elemento neutro. Além disso, ndo é possivel realizar a divisdo por zero. Quando dividimos zero por qualquer niumero inteiro (diferen-
te de zero), o resultado é sempre zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por zero € igual a zero.

Regra de sinais:

Ox0 =90
x@ =0
@O
@@=

0

Potenciagao

A poténcia a"do nimero inteiro a, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base e o nimero
n é o expoente.
a"=axaxaxax..Xa,ouseja, aé multiplicado por a n vezes.

* Qualquer poténcia com uma base positiva resulta em um nimero inteiro positivo.
* Se a base da poténcia é negativa e o expoente é par, entdo o resultado é um nimero inteiro positivo.
= Se a base da poténcia é negativa e o expoente é impar, entdo o resultado é um nimero inteiro negativo.
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a solugao para o seu concursol

Esta é uma amostra is da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/camara-nilopolis-rj-agente-tecnico-legislativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-041JL-26-NILOPOLIS-RJ-AGT-TEC-LEGIS

AMOSTRA

NOCOES DE

INFORMATICA

CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS

NOGOES DE INFORMATICA

A informatica, ou ciéncia da computagdo, é a area dedicada
a0 processamento automatico da informagdo por meio de siste-
mas computacionais. Seu nome, derivado da fusdo das palavras
“informacdo” e “automatica”, reflete o objetivo principal: utilizar
computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir
dados de forma eficiente e precisa.

A evolugdo da informatica comegou com dispositivos de
calculo simples, como o abaco, e avangou significativamente ao
longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline,
uma das primeiras calculadoras mecanicas. Ja no século 19,
Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos
computadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, es-
creveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por uma
maquina, tornando-se a primeira programadora da histéria.

No século 20, a informatica passou por transformacgées re-
voluciondrias. Surgiram os primeiros computadores eletrdnicos,
como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em gran-
de velocidade. A invengdo do transistor e dos circuitos integrados
possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos,
e, com a chegada dos microprocessadores, os computadores
pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os aspectos
da vida cotidiana, desde smartphones até sistemas avangados
de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovagao,
impulsionando mudangas significativas em como nos comunica-
mos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

> Fundamentos de Informatica

® Computador: é uma maquina capaz de receber, armaze-
nar, processar e transmitir informagdes. Os computadores
modernos sdo compostos por hardware (componentes fi-
sicos, como processador, memoaria, disco rigido) e software
(programas e sistemas operacionais).

® Hardware e Software: hardware refere-se aos componen-
tes fisicos do computador, enquanto o software refere-se
aos programas e aplicativos que controlam o hardware e
permitem a execuc¢do de tarefas.
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= Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma
interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sis-
temas operacionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e
Android.

= Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como
teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes,
entre outros.

= Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de
armazenamento utilizados para guardar informagdes, como
discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen
drives, cartdes de memoria, entre outros.

® Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a co-
municagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos in-
cluem a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

= Seguranca da Informagao: Refere-se as medidas e praticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computa-
dores contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros
tipos de ameagas.

> Tipos de computadores

® Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um Unico local, geralmente composto por uma torre ou
gabinete que contém os componentes principais, como pro-
cessador, memoria e disco rigido, conectados a um monitor,
teclado e mouse.

= Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis com-
pactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um
desktop, mas sdo projetados para facilitar o transporte e o
uso em diferentes locais.

" Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao
toque, menores e mais leves que laptops, projetados prin-
cipalmente para consumo de conteudo, como navegagdo na
web, leitura de livros eletronicos e reproduc¢do de midia.

= Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades
de computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, apli-
cativos de produtividade, cameras de alta resolugdo, entre
outros.

= Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servigos e recursos a outros computadores em uma rede,
como armazenamento de dados, hospedagem de sites, pro-
cessamento de e-mails, entre outros.

ira 0 material com desconto clicando aqui.
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® Mainframes: sdo computadores de grande porte pro-
jetados para lidar com volumes massivos de dados e
processamento de transagdes em ambientes corporativos e
institucionais, como bancos, companhias aéreas e agéncias
governamentais.

= Supercomputadores: sdo os computadores mais po-
derosos e avangados, projetados para lidar com calculos
complexos e intensivos em dados, geralmente usados em
pesquisa cientifica, modelagem climatica, simulagGes e ana-
lise de dados.

CONHECIMENTO E UTILIZAGAO DOS PRINCIPAIS SOFT-
WARES UTILITARIOS (COMPACTADORES DE ARQUIVOS,
CHAT, CLIENTES DE E-MAILS, REPRODUTORES DE
VIDEO, VISUALIZADORES DE IMAGEM, ANTIVIRUS)

PRINCIPAIS SOFTWARES UTILITARIOS

Os softwares utilitarios sdo programas criados para realizar
tarefas especificas que auxiliam o funcionamento e a organiza-
¢do dos sistemas computacionais. Eles ndo executam as fungdes
principais do sistema, como edi¢do de textos ou navegacdo na
internet, mas sdo fundamentais para garantir seguranga, desem-
penho e praticidade no uso do computador. Abaixo, sdao descritas
as principais categorias desses utilitarios, com explicagGes e
exemplos.

> Compactadores de arquivos

Sdo programas utilizados para reduzir o tamanho de arqui-
vos e pastas por meio de compressdo. Também podem agrupar
varios arquivos em um Uunico pacote. Essa pratica facilita o en-
vio por e-mail, 0 armazenamento e a organiza¢dao dos dados.
Arquivos compactados ocupam menos espago no disco e podem
ser transferidos mais rapidamente. Além disso, é possivel prote-
gé-los com senha e dividi-los em partes menores para facilitar o
transporte em midias removiveis.

Exemplos:

® WinRAR: Muito usado para compactar e descompactar

arquivos nos formatos .rar e .zip. Permite colocar senha e

dividir arquivos grandes.

= 7-Zip: Gratuito e de cddigo aberto. Suporta varios formatos

e é conhecido pela eficiéncia da compressdo no formato .7z.

® WinZip: Um dos compactadores mais antigos, com interfa-
ce amigavel e recursos extras, como integragdo com servigos
de nuvem.

AMOSTRA

> Programas de chat

Sdo aplicativos que permitem a comunicagdo rapida entre
usudrios, por meio de mensagens de texto, voz ou video. Também
permitem o envio de arquivos e links, além de integrarem recur-
sos para reunides e colaboragdo. A comunicagdo instantanea é
essencial tanto no uso pessoal quanto no ambiente profissional.
Esses programas tornam mais agil o contato entre pessoas, equi-
pes e setores.

Exemplos:

® Microsoft Teams: Muito usado em empresas e instituicdes

de ensino. Suporta chats, chamadas, videoconferéncias e in-

tegragdo com ferramentas como o Word, Excel e Outlook.

= Slack: Voltado ao ambiente corporativo, organiza con-
versas por canais e integra ferramentas de produtividade e
programagao.

® Telegram e WhatsApp Desktop: Versdes para computador
dos populares apps de mensagens. Permitem troca de arqui-
vos, chamadas e mensagens em tempo real.

> Clientes de e-mail

Sdo programas usados para acessar, enviar e organizar
e-mails, sem a necessidade de usar o navegador. Oferecem re-
cursos mais avangados de gerenciamento do que os servigos de
webmail. Facilitam a leitura e o envio de mensagens, principal-
mente quando o usudrio possui mais de uma conta. Também
oferecem recursos adicionais como agendas, contatos e tarefas.

Exemplos:

® Microsoft Outlook: Muito usado em ambientes corpora-

tivos. Integra e-mail, calenddrio, contatos e tarefas em uma

Unica plataforma.

® Mozilla Thunderbird: Gratuito e de cédigo aberto, oferece
suporte a multiplas contas e recursos como filtros, pastas e
complementos.

® Mail (macOS): Cliente nativo dos computadores Apple.
Simples e integrado ao sistema, oferece sincronizagdo com
outras ferramentas da Apple.

> Reprodutores de video

Sdo programas usados para abrir e assistir a videos nos mais
variados formatos. Suportam arquivos de midia armazenados
localmente ou transmitidos por rede. Nem todos os formatos
de video sdo compativeis com os recursos nativos do sistema
operacional. Os reprodutores especializados oferecem compati-
bilidade ampla e mais controle sobre a reproducdo.

Exemplos:

® VLC Media Player: Suporta quase todos os formatos de vi-

deo e dudio. Gratuito e muito popular por sua estabilidade e

recursos avangados.

® Windows Media Player: Reprodutor padrdo em versdes
do Windows. Suporta os formatos mais comuns e é integra-
do ao sistema.

= KMPIlayer: Reproduz videos em alta definicdo (HD e 4K),
com suporte a legendas e opges avangadas de controle.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

DOCUMENTACAO E REDACAO OFICIAL: ATA, ATESTADO, CERTIDAO, CIRCULAR, COMUNICADO, CONVITE, CONVO-
CACAO, EDITAL, MEMORANDO, OFiCIO, ORDEM DE SERVICO, PORTARIA, REQUERIMENTO E DEMAIS DOCUMENTOS
OFICIAIS

ASPECTOS GERAIS DA REDAGAO OFICIAL

> Redacdo Oficial

A redacdo oficial € o modo como a administracdo publica se comunica tanto com o publico quanto com as instituicGes governa-
mentais ou privadas, os 6rgdos e as entidades de qualquer um dos Poderes. Refere-se, portanto, a forma adotada pelo poder publico
para redigir atos normativos e comunicagGes oficiais. A linguagem empregada na elaborag¢do desses atos e expedientes oficiais pau-
ta-se pela norma-padrdo da lingua portuguesa®.

Para atingir seus objetivos, o texto oficial deve apresentar qualidades basicas de formulagdo e estruturagdo, tais como: cla-
reza, precisdo, concisdo, objetividade, uniformidade, coesdo e coeréncia. Além do uso da norma-padrdo da lingua portuguesa, os
expedientes oficiais precisam seguir os principios inerentes a administragcdo publica, entre os quais a legalidade, a formalidade e a
impessoalidade.

Quando se produz um texto, a inteligibilidade é qualidade essencial a ser buscada, especialmente em relagdo a correspondéncia
oficial e aos textos normativos; o bom entendimento do conteldo é primordial para que ndo ocorram erros de execugao das pro-
vidéncias solicitadas ou determinadas. Para tanto, é imprescindivel que os textos sejam dotados das caracteristicas explicitadas a
seguir.

» Atributos da Redagdo Oficial
A redacdo oficial deve caracterizar-se por:

Clareza

A clareza é a caracteristica norteadora das demais. Em outras palavras, o objetivo principal de quem redige é tornar seu texto o
mais claro possivel, transferindo, com precisdo, uma ideia para o papel ou para os meios virtuais. A compreensdo do documento deve
ser imediata. Dessa forma, evita que o receptor interprete, de maneira errénea, a informacgao?.

Obtém-se a clareza ao:

» ordenar as ideias e as palavras;

= evitar os periodos longos e as intercalagGes excessivas;

= escolher adequadamente o vocabulario;

= fugir da giria e do coloquialismo?;

= utilizar os termos técnicos somente quando forem indispensaveis;
= evitar ambiguidades® e cacofonia®;

1 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimorar os textos profissionais. Séo Paulo: Editora Contexto, 2022.

2 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimorar os textos profissionais. Séo Paulo: Editora Contexto, 2022.

3 Coloquialismo é a linguagem informal, espontdnea e do dia a dia, usada em contextos familiares e entre amigos, que foge das regras gramaticais da
norma culta, incorporando girias, abreviagdes, regionalismos e construgdes mais soltas, sendo essencial para a comunicagdo auténtica, mas inadequa-
da para situagbes formais como provas e e-mails profissionais.

4 Ambiguidade é a qualidade de uma frase, palavra ou situagéo ter mais de um sentido ou interpretagdo possivel, gerando incerteza, confuséo ou
duplos sentidos, sendo um vicio de linguagem que prejudica a clareza, mas que pode ser usada intencionalmente para efeitos artisticos ou humoristicos,
podendo ser resolvida com melhor contexto ou reformulagdo da frase.

5 Cacofonia é um vicio de linguagem onde a jungdo das silabas finais de uma palavra com as iniciais de outra forma um som desagraddvel, ridiculo ou
com duplo sentido, sendo comum na fala e escrita e que deve ser evitada, como em “por cada” (porcada) ou “amo ela” (moela).
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» pontuar adequadamente o texto;

= evitar acumulo ou excesso de fatos, opiniGes ou aspectos;
= ter cuidado especial com o uso do adjetivo e do advérbio;
= preferir periodos curtos, coordenados; fugir dos periodos
subordinados longos e vagos;

» desenvolver o texto em torno de ideias principais; evitar
acumulo de ideias secundarias que enfraquecem as primei-
ras e dispersam o leitor.

Recomenda-se utilizar linguagem técnica e estrangeirismos
somente quando indispensaveis, tomando o devido cuidado de
explicita-los se o texto for dirigido a leigos no assunto tratado.

Precisdo

Todo texto claro apresenta vocabulario preciso e adequado
ao contexto. A precisdo, portanto, refere-se a escolha de termos
que exprimam de forma especifica a ideia a ser transmitida.
Falhas nesse quesito decorrem da impropriedade vocabular, ou
seja, dainadequagdo do termo escolhido ao género, ao destinata-
rio ou a tematica do texto. Também concorrem para a imprecisdo
0 uso de vocabulos genéricos e a confusdo entre homonimos e
parénimos?.

Obtém-se a precisdo:

» procurando encontrar a palavra certa, consultando, fre-

quentemente, o Iéxico? da lingua;

= tendo cuidado com os sinénimos perfeitos;

= evitando palavras desgastadas pelo uso e formulas feitas;

= evitando pronomes possessivos (fonte de ambiguidade):

seu, sua, etc.

= certificando-se de escolher o termo que expressa exata-

mente a ideia a ser transmitida. Para isso, deve-se evitar o

uso excessivo de verbos de sentido genérico empregados no

lugar de outros mais especificos, como por, ter e fazer.

=revendo criteriosamente o texto e, se necessario,

reescrevendo-o.

Objetividade

Ser objetivo consiste em ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem rodeios, sem redundancias. Para conseguir
isso, é fundamental que o redator saiba de antemdo qual é a
ideia principal da mensagem e quais as secunddrias, pois aquela
deve vir primeiro que estas. A mistura dessas ideias causa a falta
de eficacia de tantos textos profissionais.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com
0 assunto e as informacgGes sem subterflgios, sem excessos de
palavras e ideias. E errado supor que a objetividade suprime a
delicadeza de expressdo, reduzindo ao maximo o texto, tornan-
do-o rude e grosseiro®.

1 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimorar os textos
profissionais. Sdo Paulo: Editora Contexto, 2022.

2 O conjunto das palavras e expressdes de uma lingua é denominado
Iéxico. A nogdo de Iéxico é abstrata, visto que ndo se consegue saber
exatamente qual é o total de palavras em uso. Como a lingua estd em
constante mudanga, ora surgem palavras novas, ora palavras caem em
desuso.

3 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimorar os textos
profissionais. Séo Paulo: Editora Contexto, 2022.
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Para escrever com objetividade é necessario identificar:

* a ideia principal;

= as ideias secundarias;

* quais as ideias que interessam ser expressas e quais as que
devem ser dispensadas.

Concisao

Em respeito ao tempo do leitor, o escritor deve ser breve.
Por isso, na apresentacdo das ideias, deve esforgar-se para eco-
nomizar palavras e frases, cortando o que for desnecessario. As
vezes, a eliminagdo de palavras ou frases leva o redator a cortar
periodos inteiros. Otimo, o leitor sai ganhando®.

Também ajuda na concisdo do texto a substituicdo de pala-
vras e expressGes longas por outras mais breves. No final, o texto
fica mais agil e facil de ler.

Se for possivel usar todas as ideias com poucas palavras, o
redator encontrou a férmula ideal para o texto dele. Economia
de palavras, sim; de ideias, jamais.

Na pratica, a concisdo pode ser obtida mediante alguns re-
Cursos; vejamos:

Eliminacdo de artigos indefinidos sempre gue possivel
Ex.: O Brasil, um pais tdo rico, tem um povo carente.

O Brasil, pais tdo rico, tem povo carente.

Substituicdo de todos os e todas as por os e as
Ex.: Todas as equipes obtiveram éxito.

As equipes obtiveram éxito.

Dispensa dos substantivos dia, més e ano nas indicagdes de
data
Ex.: O encontro serd realizado do dia 7 ao dia 21 de
maio.

O encontro sera realizado de 7 a 21 de maio.

Utilizacdo de estrutura nominal em lugar de estrutura
oracional
Ex.: As normas que seriam imprescindiveis para o corre-
to tratamento do caso ainda ndo foram editadas.

As normas imprescindiveis para o correto tratamento do
caso ainda ndo foram editadas.

Emprego de certas oracdes na forma reduzida com o uso de
participio

Ex.: Se forem constadas irregularidades, o presidente
determinard abertura de processo administrativo.

Constadas irregularidades, o presidente determinara aber-
tura de processo administrativo.

Dispensa de verbos auxiliares sempre que possivel,
sobretudo ser, ter e haver
Ex.: Ato normativo ira tratar do assunto com mais
profundidade.

Ato normativo tratard do assunto com mais

profundidade.

1 COBUCCI, Suely Cobucci, P. Redagdo Oficial: para aprimorar os textos
profissionais. Sdo Paulo: Editora Contexto, 2022.
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ETICA NO SERVICO

PUBLICO

ETICA E FUNCAO PUBLICA

A ética pode ser definida como o estudo de valores morais
de um grupo social, de um individuo ou da sociedade por inteiro.
Os conceitos do que é certo ou errado sdo baseados em valores
morais éticos que balizam a conduta do individuo, sdo cruciais
para a tomara de decisdo de modo determinar o seu comporta-
mento. No meio profissional, a a ética é imprescindivel para que
o individuo assuma comportamentos respeitaveis em sua fungdo
em relagdo a sociedade.

Dentre os deveres do setor publico, a transparéncia e a éti-
ca estdo inclusas. Quando nos referimos ao termo setor publico
referimo-nos a todos os 6rgaos legislativos, executivos, adminis-
trativos e judiciais que prestam servigos a populagdo ligados a
saude, educagdo, transporte publico, politica, entre outros se-
tores), e todo o corpo de funciondrios que os compdem. Sendo
assim, os deveres da fungdo publica se aplicam a todos os citados
anteriormente.

Integridade publica diz respeito ao cumprimento de normas
éticas de conduta que se baseiam em valores e principios mo-
rais que priorizam o interesse publico e os interesses privados
no setor publico, de acordo com a OCDE (Organizacdo para a
Cooperagdo e Desenvolvimento EconGmico).

Deste modo, a integridade publica é uma recomendagdo
feira aos setores publicos a fim de demonstrar compromisso do
setor publico, diminuir os indices de corrupg¢do no pais, esclarecer
as responsabilidades institucionais de cada setor assegurando o
cumprimento de suas fungdes a fim de garantir que o interesse
publico seja devidamente atendido.

Um dos motivos para a aplicagdo do modelo de integridade
nos setor publico é a instauragdo de uma cultura de integridade
por toda a sociedade, a OCDE acredita que se esta cultura se ini-
ciar nos orgdos publicos, em parceria com o setor privado, sera
possivel implementar a integridade e a ética como valor moral
em todo o restante da sociedade civil, pois esta serd capaz de
identificar a transparéncia do setor como uma forma de honrar e
respeitar seus préprios interesses e questoes.

Portanto, a integridade publica age como uma série de ar-
ranjos institucionais que fardo com que a Administragdo Publica
ndo seja parcial em suas decisOes e se demova de sua principal
funcdo: servir e atender as expectativas da populagdo de modo
vidvel, adequado, imparcial e eficiente.

Uma sociedade que sofre com a corrupgdo, fendmeno social
muito presente no pais, necessita de meios e métodos capazes
de suprimir esta tendéncia (ou cultura) que venham por parte
do préprio Estado, de modo que ele possa estimular a ética da
transparéncia e, consequentemente, instaurar uma cultura de
integridade tanto no setor publico quanto no privado, a fim de

Esta é uma amostra gratis da apostila.

uca®

Seliicio

que seus funcionarios e colaboradores sempre ajam em prol
do interesse da populagdo e ndo de seus proprios e isso se reflita

' no restante da sociedade.

: Os resultados da aplicagdo de integridade ética nos setores
publicos podem ser de impactos muito positivos tanto para os
orgdos quanto para a sociedade como um todo. O aumento da
eficiéncia na gestdo, a adequada aplicagdo do dinheiro e a sa-
tisfacdo da populagdo quanto ao servico dos setores publicos
podem transformar a sociedade como um todo.

Atualmente, este assunto ainda é um problema, pois a im-

. plantacdo de sistemas que visem a integridade ética no trabalho

- modificaria a vida de muitos servidores publicos, em especial em
cargos politicos, o que interferiria com agbes corruptas e crimi-
nosas que ocorrem ha anos. Sendo assim, ha grande dificuldade
por parte dos interessados em implementar este recurso em de
fato chegarem a aplica-lo efetivamente por causa da resisténcia
de parte do setor publico e seu temor em relagdo a transparén-
cia. Portanto, ha provas de que ha grande necessidade de que
este tipo de ferramenta seja implantado quanto antes no setor

. publico.

ETICA NO SETOR PUBLICO

A ética é a parte da filosofia que trata da reflexdo sobre os

- principios que fundamentam a moral. Pode ser entendida como

: uma teoria filosdfica ou cientifica. Etica é um cédigo moral que

pretende ser o Unico conjunto de regras de conduta harmonica-

mente coerentes ao qual toda pessoa considerada moral deva
obedecer?.

A necessidade de se definir os caminhos éticos a serem
seguidos por profissionais de diversos ramos especificos fez
multiplicar, nos ultimos anos, os chamados “cddigos de éticas”
relativos as mais diversas profissées (cddigo de ética da advoca-

cia, cédigo de ética da medicina, etc.)?.

Os “codigos de ética” se caracterizam por principios e regras
que visam justamente definir condutas a serem seguidas por um
determinado grupo de profissionais.

Ndo poderia ser diferente em relagdo a profissdo dos servi-
dores publicos, sobretudo quando se leva em consideragdo que a
Administragdo Publica deve se pautar pelo principio da

1 CAVA, Wilson; GOMES, Celso Augusto dos Santos. ETICA NA
ADMINISTRACAO PUBLICA: alguns apontamentos. Trabalho de
Concluséo de Curso (Especializagéo) — Curso Gestdo, Assessoramento e
Estado-Maior, Escola de Formagdo Complementar do Exército, 2018.

2 BORTOLETO, Leandro; MULLER, Perla. Nogdes de ética no servico
publico. Editora Jus Podivm, 2014.
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moralidade, sendo exigido de seus agentes, aos quais se in-
cumbe a materializagdo da vontade do Estado por meio de atos e
procedimentos administrativos, um comportamento regido pela
ética.

Os “cddigos de ética” sdo mais que mero conjunto de leis a
serem observadas por seus destinatdrios, no caso os servidores
publicos, sob pena da sangdo estatal; os “codigos de ética” sao,
na realidade um conjunto de normas a serem observadas, ndo
por medo da violéncia do Estado por sua inobservancia (sang¢ao),
mas por senso e consciéncia moral livre, autbnoma e intima, por
convicgdo interna, de que os servigos publicos devem orientar-se
a consecu¢do do bem comum e prestigio a solidariedade social
como meios de sobrevivéncia e harmonia da sociedade para o
que se exige o estrito respeito ao elemento ético que deve com-
por todo o agir humano.

No que se refere aos Servidores Publicos Civis do Poder
Executivo Federal, o Governo Federal, por meio do Decreto n?
1.171/94%, instituiu o Cédigo de Etica Profissional do Servidor
Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Referido Decreto descreve regras de conduta a serem se-
guidas pelos agentes publicos (regras deontoldgicas), deveres
fundamentais do servidor publico e também vedagGes ao servi-
dor publico.

Da mesma forma, considerada um dos pilares da legislagao
anticorrupgdo, a Lei de Improbidade Administrativa (LIA), nome
pela qual ficou conhecida a Lei n2 8.429, de 2 de junho de 19922,
é dividida em trés sec¢es:

“I - Dos Atos de Improbidade Administrativa que Importam
Enriquecimento llicito”;

Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Causam
Prejuizo ao Erario”; e

Il - “Dos Atos de Improbidade Administrativa que Atentam
Contra os Principios da Administracdo Publica”.

Os Atos de improbidade administrativa atentam contra o
Erario, resultam em enriquecimento ilicito ou atentam contra os
principios da administragdo publica. Entre as penas previstas es-
tdo o ressarcimento ao Erdrio, a indisponibilidade dos bens e a
suspensdo dos direitos politicos®.

Ndo obstante o reconhecimento da necessidade de atualiza-
¢do da Lei, seu texto sofreu alteragdo pela Lei n? 14.230, de 25
de outubro de 20214 sendo alvo de intensos debates e contro-
vérsias: para alguns criticos, houve uma flexibilizagdo da LIA, para
outros buscou-se evitar seu uso politico.

Da lei original, apenas os artigos 15 e 19 nao foram objeto
de modificagdo. Todos os demais foram alterados ou revogados.

A principal alteracdo trazida pela novel legislagdo é a ex-
tingdo da modalidade culposa de improbidade. Com efeito, s6
poderdo ser punidos por improbidade administrativa aqueles

1 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/
d1171.htm.

2 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/18429.
htm.

3 Alteragdes na Lei de Improbidade Administrativa - Lei n© 8.429/1992
(Lei n® 14.230/2021). CADIP — CENTRO DE APOIO AO DIREITO PUBLICO.
Coordenadoria do Cadip (biénio 2022-2023). Séo Paulo, 15 de margo de
2023 (4%digdo).

4 Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-
2022/2021/Lei/L14230.htm#art1.

Destaque também para a atribuicdo de competéncia exclu-
siva do Ministério Publico para propor agdes, com exigéncia de
gue a inicial da agdo de improbidade ja contenha as provas ou
indicios da pratica do ato de improbidade, sob pena de litigancia
de ma-fé (Art. 17, capute § 62, 1 e lI).

Outro ponto relevante diz respeito a dosimetria das penas:
a Lei n? 14.230/2021 acaba com a pena minima de suspensdo
dos direitos politicos (de 8 anos), e aumenta a pena maxima, que
passa a ser de 14 anos; estabelece ainda pena maior para o enri-
quecimento ilicito (Art. 12, 1, Il).

Como principais alvos de criticas, pode-se registrar a intro-
ducdo da prescrigdo intercorrente (Art. 23, § 82), a conversdo da
lista dos atos de improbidade de exemplificativa em taxativa no
texto da lei (Art. 11, caput) e finalmente, a limitacdo de prazos
para ressarcimento aos cofres publicos, restricdo ausente no pro-
jeto original, que previa a imprescritibilidade de ressarcimento
do dano ao patrimonio publico.

PRINCIiPIOS ETICOS APLICAVEIS AO SERVICO PUBLICO

INTERESSE PUBLICO E FINALIDADE DA ATUAGAO ESTATAL

O interesse publico é uma referéncia central da ética no
servigo publico. Ele representa a busca pelo atendimento das ne-
cessidades coletivas, pela protecdo dos direitos e pela realizagdo
das finalidades atribuidas ao Estado.

Isso significa que o agente publico ndo atua em nome
préprio. Suas decisGes devem estar orientadas pela fungdo insti-
tucional que exerce e pelos objetivos legitimos da administracdo.

O cargo publico ndo pode ser utilizado para obter vanta-
gens pessoais, favorecer familiares, beneficiar amigos, perseguir
adversdrios ou atender interesses particulares. A autoridade con-
ferida ao agente existe para permitir o cumprimento de deveres
publicos.

Imagine um servidor responsavel por analisar pedidos admi-
nistrativos. Se ele acelera o processo de uma pessoa conhecida
sem justificativa objetiva, viola o dever de imparcialidade e pre-
judica os demais interessados.

Mesmo que o pedido favorecido fosse legitimo, a quebra da
ordem ou a utilizagdo de critérios pessoais compromete a ética
da atuacdo.

A busca pelo interesse publico também exige cuidado com a
finalidade dos atos. Uma decisdo formalmente correta pode ser
eticamente inadequada quando utilizada para objetivo diferente
daquele que justificou a competéncia.

Por exemplo, um poder concedido para organizar o funcio-
namento de um drgdo ndo pode ser utilizado como instrumento
de retaliacdo pessoal. A forma pode parecer regular, mas a fina-
lidade esta desviada.

O interesse publico ndo deve ser confundido com a von-
tade de determinada autoridade. A atuacdo estatal precisa
estar vinculada as necessidades coletivas e aos limites juridicos
e institucionais.
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