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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparagao.

E verdade que n3o existe uma férmula mégica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagdo-

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solu¢do
preparou esse artigo com algumas dicas que ira fazer toda diferenga na sua preparagao.

Entdo mados a obra!
Separamos algumas dicas para lhe ajudar a passar em concurso publico!

- Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo, a aprovagdo no concurso. Vocé vai
ter que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagdo de seu sonho.

- Nao saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdo em um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando
vocé tenta focar em varios certames, devido as matérias das diversas dreas serem diferentes. Desta forma, é importante que vocé
defina uma area se especializando nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

- Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito, de-
terminado um local, os horarios e dias especificos para estar estudando cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo
nao pode ter uma distragdo com interrupgdes constantes, é preciso ter concentragdo total.

- Organizagao: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distracdo, suas horas de estudos sdo inegociaveis, preci-
sa de dedicagdo. E praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter
uma planilha contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horério de estudo.

- Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o
assunto estudado, é fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, caso o mesmo ainda ndo esteja publica-
do, busque editais de concursos anteriores. Busque refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagao.

- Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado.
Esses materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo muito exercicios. Quando
mais exercicios vocé realizar, melhor serd sua preparagdo para realizar a prova do certame.

- Cuide de sua preparagao: Nao é sé os estudos que é importante na sua preparacdo, evite perder sono, isso te deixard com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagao, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico!

O concurseiro preparado nao é aquele que passa o dia todo estudando, mas esta com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes so-
bre o mesmo, conversando com pessoas que ja foram aprovadas absorvendo as dicas e experiéncias, analisando a banca examinadora
do certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovagdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, serd ele que ira te ajudar na memorizag¢do dos contetdos estu-
dados até o dia da realizagdo da prova, evitando a correria para fazer uma revisado de ultima hora préximo ao dia da prova.

Estd em duvida por qual matéria comegar a estudar?! Uma dica, comece pela Lingua Portuguesa, é a matéria com maior requisi-
¢do nos concursos, a base para uma boa interpretagdo, no qual abrange todas as outras matérias.




DICA

Vida Social!

Sabemos que faz parte algumas abdicag¢Ges na vida de quem estuda para concursos publicos, sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é temporaria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado, verd que todo o esforgo valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Ner-
voso Central, um dos fatores que sdo chaves para produc¢do de neurénios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.

Motivagao!

A motivacdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele
desanimo com varios fatores ao nosso redor. Porém a maior garra sera focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

E absolutamente normal caso vocé n3o seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir
conhecimento e experiéncia.

Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagGes importantes para conseguir mo-
tivagao:

- Procure ler frases motivacionais, sdo 6timas para lembrar dos seus propdsitos;

- Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

- Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

- Escreve o porque que vocé deseja ser aprovado no concurso, quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para
seguir focado, tornando o processo mais prazeroso;

- Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que ird aparecer.

- Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emoc¢do da aprovagdo e ver as pessoas que vocé gosta,
felizes com seu sucesso.

Como dissemos no comecgo, ndo existe uma férmula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua
dedicagdo e motivagdo para estar realizando o seu grande sonho, de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu
potencial.

A Solugdo tem ajudado ha mais de 35 anos quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas
chances de passar, conhega os nossos materiais, acessando o nosso site: www.apostilasolucao.com.br
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INTERPRETACAO E COMPREENSAO DE TEXTO.

Leitura

A leitura é pratica de interagdo social de linguagem. A leitura,
como pratica social, exige um leitor critico que seja capaz de mobi-
lizar seus conhecimentos prévios, quer linguisticos e textuais, quer
de mundo, para preencher os vazios do texto, construindo novos
significados. Esse leitor parte do ja sabido/conhecido, mas, super-
ando esse limite, incorpora, de forma reflexiva, novos significados
a seu universo de conhecimento para melhor entender a realidade
em que vive.

Compreensao

A compreensdo de um texto é a analise e decodificagcdo do
que esta realmente escrito nele, das frases e ideias ali presentes. A
compreensdo de texto significa decodifica-lo para entender o que
foi dito. E a andlise objetiva e a assimilacdo das palavras e ideias
presentes no texto.

Para ler e entender um texto é necessario obter dois niveis de
leitura: informativa e de reconhecimento.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias sele-
tas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela ideia
central, argumentacdo/desenvolvimento e a conclusdo do texto.

Quando se diz que uma pessoa tem a compreensao de algo,
significa que é dotada do perfeito dominio intelectual sobre o as-
sunto.

Para que haja a compreensdo de algo, como um texto, por
exemplo, é necessaria a sua interpretagdo. Para isso, o individuo
deve ser capaz de desvendar o significado das construgdes textuais,
com o intuito de compreender o sentido do contexto de uma frase.

Assim, quando ndo ha uma correta interpretacdo da mensa-
gem, consequentemente ndo ha a correta compreensdo da mesma.

Interpretagao

Interpretar é a acdo ou efeito que estabelece uma relacdo de
percep¢do da mensagem que se quer transmitir, seja ela simultanea
ou consecutiva, entre duas pessoas ou entidades.

A importancia dada as questdes de interpretagdo de textos de-
ve-se ao carater interdisciplinar, o que equivale dizer que a compe-
téncia de ler texto interfere decididamente no aprendizado em ge-
ral, ja que boa parte do conhecimento mais importante nos chega
por meio da linguagem escrita. A maior heranga que a escola pode
legar aos seus alunos é a competéncia de ler com autonomia, isto é,
de extrair de um texto os seus significados.

Num texto, cada uma das partes estd combinada com as outras,
criando um todo que ndo é mero resultado da soma das partes, mas
da sua articulagdo. Assim, a apreensdo do significado global resulta
de vdrias leituras acompanhadas de varias hipoteses interpretati-
vas, levantadas a partir da compreensdo de dados e informagdes
inscritos no texto lido e do nosso conhecimento do mundo.

A interpretagdo do texto é o que podemos concluir sobre ele,
depois de estabelecer conexdes entre o que esta escrito e a reali-
dade. Sdo as conclusdes que podemos tirar com base nas ideias do
autor. Essa andlise ocorre de modo subjetivo, e sdo relacionadas
com a dedugdo do leitor.

A interpretacdo de texto é o elemento-chave para o resultado
académico, eficiéncia na solugdo de exercicios e mesmo na compre-
ensdo de situagdes do dia-a-dia.

LINGUA PORTUGUESA

Além de uma leitura mais atenta e conhecimento prévio sobre
o assunto, o elemento de fundamental importancia para interpretar
e compreender corretamente um texto é ter o dominio da lingua.

E mesmo dominando a lingua é muito importante ter um di-
ciondrio por perto. Isso porque ninguém conhece o significado de
todas as palavras e é muito dificil interpretar um texto desconhe-
cendo certos termos.

Dicas para uma boa interpretagdo de texto:

- Leia todo o texto pausadamente

- Releia o texto e marque todas as palavras que ndo sabe o sig-
nificado

- Veja o significado de cada uma delas no dicionario e anote

- Separe os pardgrafos do texto e releia um a um fazendo o seu
resumo

- Elabore uma pergunta para cada paragrafo e responda

- Questione a forma usada para escrever

- Faga um novo texto com as suas palavras, mas siga as ideias
do autor.

Lembre-se que para saber compreender e interpretar muito
bem qualquer tipo de texto, é essencial que se leia muito. Quanto
mais se |é, mais facilidade de interpretar se tem. E isso é fundamen-
tal em qualquer coisa que se faga, desde um concurso, vestibular,
até a leitura de um anuncio na rua.

Resumindo:
Compreensao Interpretagao
c " ., | Eoquepodemos con-
E a andlise do que esta .q P .
. cluir sobre o que esta
. escrito no texto, a com- . 3
Oqueé ~ escrito no texto. E o
preensdo das frases e .
- modo como interpreta-
ideias presentes. B
mos o conteudo.
. - ) A informacdo esta fora
~ A informagdo esta
Informagao do texto, mas tem con-
presente no texto. ~
exdao com ele.
Trabalha com a ob- .
S Trabalha com a subjetiv-
- jetividadem, com as . A
Andlise idade, com o que vocé
frases e palavras que
~ . entendeu sobre o texto.
estao escritas no texto.

QUESTOES
01. SP Parcerias - Analista Técnic - 2018 - FCC
Uma compreensao da Histdria

Eu entendo a Histdria num sentido sincronico, isto é, em que
tudo acontece simultaneamente. Por conseguinte, o que procura o
romancista - ao menos é o que eu tento fazer - é esbogar um senti-
do para todo esse caos de fatos gravados na tela do tempo. Sei que
esses fatos se deram em tempos distintos, mas procuro encontrar
um fio comum entre eles. Ndo se trata de escapar do presente. Para
mim, tudo o que aconteceu esta a acontecer. E isto ndo é novo, ja o
afirmava o pensador italiano Benedetto Croce, ao escrever: “Toda
a Histdria é Historia contemporanea”. Se tivesse que escolher um
sinal que marcasse meu norte de vida, seria essa frase de Croce.

(SARAMAGO, José. As palavras de Saramago. SGo Paulo: Com-
panhia das Letras, 2010, p. 256)




José Saramago entende que sua fun¢do como romancista é

A) estudar e imaginar a Histéria em seus movimentos sincréni-
cos predominantes.

B) ignorar a distingdo entre os tempos histéricos para man-
té-los vivos em seu passado.

C) buscar tragar uma linha continua de sentido entre fatos dis-
persos em tempos distintos.

D) fazer predominar o sentido do tempo em que se vive sobre
o tempo em que se viveu.

E) expressar as diferengas entre os tempos histéricos de modo
a valoriza-las em si mesmas.

02. Pref. de Chapecé — SC — Engenheiro de Transito — 2016 -
10BV

Por Jonas Valente*, especial para este blog.

A Comissdo Parlamentar de Inquérito sobre Crimes Cibernéti-

cos da Camara dos Deputados divulgou seu relatério final. Nele,
apresenta proposta de diversos projetos de lei com a justificativa
de combater delitos na rede. Mas o conteudo dessas proposicoes
é explosivo e pode mudar a Internet como a conhecemos hoje no
Brasil, criando um ambiente de censura na web, ampliando a re-
pressdo ao acesso a filmes, séries e outros contetdos nao oficiais,
retirando direitos dos internautas e transformando redes sociais e
outros aplicativos em maquinas de vigilancia.

Ndo é de hoje que o discurso da seguranga na Internet é usado
para tentar atacar o carater livre, plural e diverso da Internet. Como
ha dificuldades de se apurar crimes na rede, as solugdes buscam
criminalizar o maximo possivel e transformar a navegagdo em algo
controlado, violando o principio da presuncdo da inocéncia previs-
to na Constituicdo Federal. No caso dos crimes contra a honra, a
solucdo adotada pode ter um impacto tragico para o debate de-
mocratico nas redes sociais — atualmente tdo importante quanto
aquele realizado nas ruas e outros locais da vida off line. Além disso,
as propostas mutilam o Marco Civil da Internet, lei aprovada depois
de amplo debate na sociedade e que é referéncia internacional.

(*BLOG DO SAKAMOTO, L. 04/04/2016)

ApOs a leitura atenta do texto, analise as afirmacdes feitas:

I. O jornalista Jonas Valente esta fazendo um elogio a visdo
equilibrada e vanguardista da Comissdo Parlamentar que legisla so-
bre crimes cibernéticos na Camara dos Deputados.

Il. O Marco Civil da Internet é considerado um avango em to-
dos os sentidos, e a referida Comissdo Parlamentar esta querendo
cercear o direito a plena execugdo deste marco.

Ill. HA o temor que o acesso a filmes, séries, informagbes em
geral e o livre modo de se expressar venham a sofrer censura com a
nova lei que pode ser aprovada na Camara dos Deputados.

IV. A navegacdo na internet, como algo controlado, na visdo do
jornalista, esta longe de se concretizar através das leis a serem vota-
das no Congresso Nacional.

V. Combater os crimes da internet com a censura, para o jornal-
ista, estd longe de ser uma estratégia correta, sendo mesmo perver-
sa e manipuladora.

Assinale a op¢do que contém todas as alternativas corretas.

AL I, I

B) II, 11l IV.
Q) 11, 1, V.
D) I, IV, V.
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03. Pref. de Sdo Gongalo — RJ — Analista de Contabilidade —
2017 - BIO-RIO

Edipo-rei

Diante do palacio de Edipo. Um grupo de criancas esta ajoel-
hado nos degraus da entrada. Cada um tem na mdo um ramo de
oliveira. De pé, no meio delas, esta o sacerdote de Zeus.

(Edipo-Rei, Sofocles, RS: L&PM, 2013)

O texto é a parte introdutdria de uma das maiores pegas tragi-
cas do teatro grego e exemplifica o0 modo descritivo de organizagdo
discursiva. O elemento abaixo que NAO estd presente nessa de-
scrigdo é:

A) a localizagdo da cena descrita.

B) a identificagdo dos personagens presentes.

C) a distribui¢do espacial dos personagens.

D) o processo descritivo das partes para o todo.

E) a descricdo de base visual.

04. MPE-RJ — Analista do Ministério Publico - Processual —
2016 - FGV

Problemas Sociais Urbanos
Brasil escola

Dentre os problemas sociais urbanos, merece destaque a
questao da segregacdo urbana, fruto da concentra¢do de renda no
espacgo das cidades e da falta de planejamento publico que vise a
promogdo de politicas de controle ao crescimento desordenado das
cidades. A especulagdo imobilidria favorece o encarecimento dos
locais mais proximos dos grandes centros, tornando-os inacessiveis
a grande massa populacional. Além disso, a medida que as cidades
crescem, areas que antes eram baratas e de facil acesso tornam-se
mais caras, o que contribui para que a grande maioria da populagao
pobre busque por moradias em regides ainda mais distantes.

Essas pessoas sofrem com as grandes distancias dos locais de
residéncia com os centros comerciais e os locais onde trabalham,
uma vez que a esmagadora maioria dos habitantes que sofrem com
esse processo sao trabalhadores com baixos saldrios. Incluem-se a
isso as precarias condicOes de transporte publico e a péssima in-
fraestrutura dessas zonas segregadas, que as vezes ndo contam
com saneamento basico ou asfalto e apresentam elevados indices
de violéncia.

A especulagdo imobilidria também acentua um problema cada
vez maior no espago das grandes, médias e até pequenas cidades:
a questao dos lotes vagos. Esse problema acontece por dois princi-
pais motivos: 1) falta de poder aquisitivo da populagdo que possui
terrenos, mas que ndo possui condi¢des de construir neles e 2) a
espera pela valorizagdo dos lotes para que esses se tornem mais
caros para uma venda posterior. Esses lotes vagos geralmente apre-
sentam problemas como o acumulo de lixo, mato alto, e acabam
tornando-se focos de doengas, como a dengue.

PENA, Rodolfo F. Alves. “Problemas socioambientais urbanos”;
Brasil Escola. Disponivel em http://brasilescola.uol.com.br/brasil/
problemas-ambientais-sociais-decorrentes-urbanizagéo.htm. Aces-
so em 14 de abril de 2016.

A estruturacdo do texto é feita do seguinte modo:

A) uma introducdo definidora dos problemas sociais urbanos e
um desenvolvimento com destaque de alguns problemas;

B) uma abordagem direta dos problemas com selecdo e expli-
cagdo de um deles, visto como o mais importante;

C) uma apresentagdo de carater histérico seguida da explic-
itacdo de alguns problemas ligados as grandes cidades;




D) uma referéncia imediata a um dos problemas sociais ur-
banos, sua explicitacdo, seguida da citagdo de um segundo prob-
lema;

E) um destaque de um dos problemas urbanos, seguido de sua
explicagdo histdrica, motivo de critica as atuais autoridades.

05. MPE-RJ — Técnico do Ministério Publico - Administrativa
—2016 - FGV

O futuro da medicina

O avango da tecnologia afetou as bases de boa parte das
profissGes. As vitimas se contam as dezenas e incluem musicos, jor-
nalistas, carteiros etc. Um oficio relativamente poupado até aqui é
o de médico. Até aqui. A crer no médico e “geek” Eric Topol, autor
de “The Patient Will See You Now” (o paciente vai vé-lo agora), esta
no forno uma revolugdo da qual os médicos ndao escapardo, mas
que terd impactos positivos para os pacientes.

Para Topol, o futuro esta nos smartphones. O autor nos colo-
ca a par de incriveis tecnologias, ja disponiveis ou muito préximas
disso, que terdo grande impacto sobre a medicina. J& é possivel,
por exemplo, fotografar pintas suspeitas e enviar as imagens a um
algoritmo que as analisa e diz com mais precisdo do que um derma-
tologista se a mancha é inofensiva ou se pode ser um cancer, o que
exige medidas adicionais.

Estd para chegar ao mercado um apetrecho que transforma o
celular num verdadeiro laboratério de analises clinicas, realizando
mais de 50 exames a uma fragdo do custo atual. Também é possivel,
adquirindo lentes que custam centavos, transformar o smartphone
num supermicroscépio que permite fazer diagndsticos ainda mais
sofisticados.

Tudo isso aliado a democratiza¢do do conhecimento, diz Topol,
fard com que as pessoas administrem mais sua propria saude, re-
correndo ao médico em menor numero de ocasides e de preferén-
cia por via eletronica. E o momento, assegura o autor, de ampliar
a autonomia do paciente e abandonar o paternalismo que desde
Hipdcrates assombra a medicina.

Concordando com as linhas gerais do pensamento de Topol,
mas acho que, como todo entusiasta da tecnologia, ele provavel-
mente exagera. Acho improvavel, por exemplo, que os hospitais
caminhem para uma rapida extingdo. Dando algum desconto para
as previsGes, “The Patient...” é uma excelente leitura para os inter-
essados nas transformagdes da medicina.

Folha de Sdo Paulo online — Coluna Hélio Schwartsman —
17/01/2016.

Segundo o autor citado no texto, o futuro da medicina:
A) encontra-se ameagado pela alta tecnologia;

B) devera contar com o apoio positivo da tecnologia;
C) levara a extingdo da profissdo de médico;

D) independera completamente dos médicos;

E) estara limitado aos meios eletrénicos.
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BASES DA SEMANTICA E ESTILISTICA.

As figuras de linguagem sdo recursos especiais usados por
quem fala ou escreve, para dar a expressdo mais forga, intensidade
e beleza.

Sdo trés tipos:

Figuras de Palavras (tropos);

Figuras de Construgdo (de sintaxe);

Figuras de Pensamento.

Figuras de Palavra

E a substituicdo de uma palavra por outra, isto é, no emprego
figurado, simbdlico, seja por uma relagdo muito proxima (contigui-
dade), seja por uma associagdo, uma comparag¢do, uma similari-
dade. Sdo as seguintes as figuras de palavras:

Metdfora: consiste em utilizar uma palavra ou uma expressao
em lugar de outra, sem que haja uma relagdo real, mas em virtude
da circunstancia de que o nosso espirito as associa e depreende
entre elas certas semelhangas. Observe o exemplo:

“Meu pensamento é um rio subterraneo.” (Fernando Pessoa)

Nesse caso, a metafora é possivel na medida em que o poeta
estabelece relagdes de semelhanga entre um rio subterraneo e seu
pensamento.

Comparagdo: é a comparagdo entre dois elementos comuns;
semelhantes. Normalmente se emprega uma conjun¢do comparati-
va: como, tal qual, assim como.

“Sejamos simples e calmos
Como os regatos e as drvores”
Fernando Pessoa

Metonimia: consiste em empregar um termo no lugar de out-
ro, havendo entre ambos estreita afinidade ou relagdo de sentido.
Observe os exemplos abaixo:

- autor ou criador pela obra. Exemplo: Gosto de ler Machado
de Assis. (Gosto de ler a obra literaria de Machado de Assis.)

- efeito pela causa e vice-versa. Exemplo: Vivo do meu tra-
balho. (o trabalho é causa e estd no lugar do efeito ou resultado).

- continente pelo contetdo. Exemplo: Ela comeu uma caixa de
bombons. (a palavra caixa, que designa o continente ou aquilo que
contém, esta sendo usada no lugar da palavra bombons).

- abstrato pelo concreto e vice-versa. Exemplos: A gravidez
deve ser tranquila. (o abstrato gravidez esta no lugar do concreto,
ou seja, mulheres gravidas).

- instrumento pela pessoa que o utiliza. Exemplo: Os micro-
fones foram atras dos jogadores. (Os repodrteres foram atras dos
jogadores.)

- lugar pelo produto. Exemplo: Fumei um saboroso havana.
(Fumei um saboroso charuto.).

- simbolo ou sinal pela coisa significada. Exemplo: Ndo te
afastes da cruz. (N3o te afastes da religido.).




- a parte pelo todo. Exemplo: Ndo ha teto para os desabrigados.
(a parte teto esta no lugar do todo, “o lar”).

- individuo pela classe ou espécie. Exemplo: O homem foi a Lua.
(Alguns astronautas foram a Lua.).

- singular pelo plural. Exemplo: A mulher foi chamada parair as
ruas. (Todas as mulheres foram chamadas, ndo apenas uma)

- género ou a qualidade pela espécie. Exemplo: Os mortais sof-
rem nesse mundo. (Os homens sofrem nesse mundo.)

- matéria pelo objeto. Exemplo: Ela ndo tem um niquel. (a
matéria niquel é usada no lugar da coisa fabricada, que é “moeda”).

Atencdo: Os Ultimos 5 exemplos podem receber também o
nome de Sinédoque.

Perifrase: substituicdo de um nome por uma expressdo para
facilitar a identificagdo. Exemplo: A Cidade Maravilhosa (= Rio de
Janeiro) continua atraindo visitantes do mundo todo.

Obs.: quando a perifrase indica uma pessoa, recebe o nome de
antonomadsia.

Exemplos:

O Divino Mestre (= Jesus Cristo) passou a vida praticando o
bem.

O Poeta da Vila (= Noel Rosa) compds lindas cangdes.

Sinestesia: Consiste em mesclar, numa mesma expressao, as
sensac¢Oes percebidas por diferentes drgdos do sentido. Exemplo:
No siléncio negro do seu quarto, aguardava os acontecimentos.
(siléncio = auditivo; negro = visual)

Catacrese: A catacrese costuma ocorrer quando, por falta de
um termo especifico para designar um conceito, toma-se outro
“emprestado”. Passamos a empregar algumas palavras fora de seu
sentido original. Exemplos: “asa da xicara”, “mac¢a do rosto”, “braco

da cadeira” .
Figuras de Construgao

Ocorrem quando desejamos atribuir maior expressividade ao
significado. Assim, a logica da frase é substituida pela maior expres-
sividade que se dd ao sentido. Sdo as mais importantes figuras de
construgao:

Elipse: consiste na omissdo de um termo da frase, o qual, no
entanto, pode ser facilmente identificado. Exemplo: No fim da
comemoracgdo, sobre as mesas, copos e garrafas vazias. (Omissdo
do verbo haver: No fim da festa comemoragdo, sobre as mesas, co-
pos e garrafas vazias).

Pleonasmo: consiste no emprego de palavras redundantes
para refor¢car uma ideia. Exemplo: Ele vive uma vida feliz.

Deve-se evitar os pleonasmos viciosos, que ndo tém valor de
reforco, sendo antes fruto do desconhecimento do sentido das pa-
lavras, como por exemplo, as construgdes “subir para cima”, “entrar

para dentro”, etc.

Polissindeto: repeti¢do enfatica do conectivo, geralmente o “e”.
Exemplo: Felizes, eles riam, e cantavam, e pulavam, e dancavam.

Inverséio ou Hipérbato: alterar a ordem normal dos termos ou
oragdes com o fim de lhes dar destaque:
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“Justo ela diz que é, mas eu ndo acho ndo.” (Carlos Drummond
de Andrade)

“Por que brigavam no meu interior esses entes de sonho nao
sei.” (Graciliano Ramos)

Observagao: o termo deseja realgar é colocado, em geral, no
inicio da frase.

Anacoluto: quebra da estrutura sintdtica da oragdo. O tipo mais
comum ¢é aquele em que um termo parece que vai ser o sujeito
da oragdo, mas a construgao se modifica e ele acaba sem fungdo
sintatica. Essa figura é usada geralmente para por em relevo a ideia
gue consideramos mais importante, destacando-a do resto. Exem-
plo:

O Alexandre, as coisas ndo lhe estdo indo muito bem.

A velha hipocrisia, recordo-me dela com vergonha. (Camilo
Castelo Branco)

Silepse: concordancia de género, niumero ou pessoa é feita
com ideias ou termos subentendidos na frase e ndo claramente ex-
pressos. A silepse pode ser:

- de género. Exemplo: Vossa Majestade parece desanimado. (o
adjetivo desanimado concorda ndo com o pronome de tratamento
Vossa Majestade, de forma feminina, mas com a pessoa a quem
esse pronome se refere — pessoa do sexo masculino).

- de nimero. Exemplo: O pessoal ficou apavorado e sairam cor-
rendo. (o verbo sair concordou com a ideia de plural que a palavra
pessoal sugere).

- de pessoa. Exemplo: Os brasileiros amamos futebol. (o su-
jeito os brasileiros levaria o verbo na 32 pessoa do plural, mas a
concordancia foi feita com a 12 pessoa do plural, indicando que a
pessoa que fala esta incluida em os brasileiros).

Onomatopeia: Ocorre quando se tentam reproduzir na forma
de palavras os sons da realidade.

Exemplos: Os sinos faziam blem, blem, blem, blem.

Miau, miau. (Som emitido pelo gato)

Tic-tac, tic-tac fazia o reldgio da sala de jantar.

As onomatopeias, como no exemplo abaixo, podem resultar da
Aliteragdio (repeticdo de fonemas nas palavras de uma frase ou de
um verso).

“Vozes veladas, veludosas vozes,
volupias dos violées, vozes veladas,
vagam nos velhos vdrtices velozes
dos ventos, vivas, vds, vulcanizadas.”
(Cruz e Sousa)

Repeticdo: repetir palavras ou oragdes para enfatizar a afir-
magao ou sugerir insisténcia, progressado:

“E o ronco das aguas crescia, crescia, vinha pra dentro da ca-
sona.” (Bernardo Elis)

“O mar foi ficando escuro, escuro, até que a Ultima lampada se
apagou.” (Indcio de Loyola Branddo)

Zeugma: omissdo de um ou mais termos anteriormente enun-
ciados. Exemplo: Ele gosta de geografia; eu, de portugués. (na se-
gunda oragao, faltou o verbo “gostar” = Ele gosta de geografia; eu
gosto de portugués.).

Assindeto: quando certas oragdes ou palavras, que poderiam
se ligar por um conectivo, vém apenas justapostas. Exemplo: Vim,
Vi, venci.
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CONJUNTOS NUMERICOS: NATURAIS, INTEIROS, RA-

CIONAIS, IRRACIONAIS E REAIS; OPERACOES COM 0S
CONJUNTOS NUMERICOS: ADICAO, SUBTRACAO, MUL-
TIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO E RADICIAGAO;

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N=1{0,1,23,4,56,...}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23456,...}

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um nimero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adi¢oes, subtracdes, mul-
tiplicagdes e divisGes. Todas as operagdes podem acontecer em
uma Unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tracdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sdo
resolvidos primeiro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2

40-9x4+23

40-36+23

4 +23

27

Exemplo 3

25-(50-30)+4x5

25-20+20=25

Numeros Inteiros

Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nimeros
naturais, o conjunto dos opostos dos niumeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

7={..-3,-2,-1,0, 1, 2,...}
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Subconjuntos do conjunto &

1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero
7*={..-2,-1,1,2, ...}

2) Conjuntos dos numeros inteiros ndo negativos
2={0,1,2,..}

3) Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
z={.-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de nimero racional a todo nimero que pode ser ex-
presso na forma E, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com bz0

S3ao exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragao,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nimeros?

Representacdo Decimal das Fragdes

Temos 2 possiveis casos para transformar fragdes em decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o niumero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
5= 0,5
1
i 0,25
3
i 0,75

29) Terda um numero infinito de algarismos apds a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nUmero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os numeros que se repetem, se nao
repetir ndo é dizima periddica e assim nUmeros irracionais, que tra-
taremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =0,353535...
99

105

5 = 11,6666...

Representagdo Fraciondria dos Numeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.




0,003 = 1000

33 33
' 10

29caso) Se dizima periddica € um numero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragao

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.
10x=3,333...

E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.
Exemplo 2

Seja adizima 1,1212...

Fagamos x =1,1212...
100x = 112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificagdo de nimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os numeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fragdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sdao numeros irracionais.

- Todas as raizes inexatas sao numeros irracionais.

- A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional. a

-Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma b,
com a e b inteiros e bz0.
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Exemplo: V5.5 0 e 0 é um numero racional.

- O quociente de dois nimeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

Exemplo: V8 : V2_V4_ 2 e 2 é um numero racional.

- O produto de dois numeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V7 V49 7 é um numero racional.

Exemplo: radicais( ﬁ\@) a raiz quadrada de um nimero na-
tural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Racionais

Ndameros |

Inteiros

Fonte: www.estudokids.com.br

Representacdo na reta

Conjunto dos nimeros reais

-4

1 i | I | | 11 B

|
T ] i T T ™
-1 0 (#1 +2 +3| +4
+3,1416

|
I

-2

-5i2

INTERVALOS LIMITADOS
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

i
T
-3

+3/4

a

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x R |asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

a

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{x ER|a<x<b}




Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a a e menores do que b.

a

Intervalo:{a,b[

Conjunto {xER|asx<b}

Intervalo fechado a direita — nUmeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

a

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x ER|a<x<b}

INTERVALOS IIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-eo,b]
Conjunto:{x &R |x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-eo,b[
Conjunto:{x €R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a —numeros reais maiores
ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x ER|x=a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — niUmeros reais maiores
que a.

a

Intervalo:]a,+ o[
Conjunto:{x&R|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8
Casos

1) Todo numero elevado ao expoente O resulta em 1.

1°=1
100000° =1
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2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.

31=3

41 =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta
em um numero positivo.

(=2)*=14

(—4)2 =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resul-
ta em um ndmero negativo.

(-2)*=-8

(—3)*=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o si-
nal para positivo e inverter o nimero que esta na base.

21 =1

2
22 =1
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor
do expoente, o resultado serd igual a zero.

02=0

0:=0

Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24 .23 =243=77
2+3 1 5

DEORCREOREES

2) (@™ a" =a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

2—5

Exemplos:
98:92=962=94

b -0

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
os expoentes.

Exemplos:

(52)® = 523=5¢

3

() -

4) E uma multiplicacdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)2=42.32

212
3




5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

(15)2 157

7/ 72

Radiciagdo

Radiciacdo é a operagdo inversa a potenciagdo
e indice

!
V ? ‘radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinagdo da raiz quadrada de um numero torna-se mais

facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos.
Veja:

6|2

32| 2
la| 2

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=222=8
Observe:

35 =(35) = 3157 _ 35
De modo geral, se

acR .,beR ,neN’,

entdo:

ab =xarlb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado
é igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do
radicando.
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Raiz quadrada de fracdes ordinarias

Observe:

De modo geral,

* *
aeR ,beR ,neN ,
e +

S

entdo:
Ja _Ha
b b

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado
é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

Raiz quadrada niumeros decimais

169 +169 13
169= [—=—=—=1,3
100 100 10
Operagdes
E76 = 5?6_ «.;'576_ 24
T J100 0 Y100 10
Operagoes
Multiplicagdo
Va-vb=+a-b
Exemplo
VZ-V3 =6
Divisdo
- va
b b
Exemplo
72 72
2 2

Adicdo e subtracdo

V24820
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CONCEITOS BASICOS DO HARDWARE E PERIFERICOS
DE UM MICROCOMPUTADOR.

HARDWARE E SOFWARE

Hardware sdo as partes fisicas do equipamento e software é
0 conjunto de programas ou aplicativos, instrugdes e regras que
permitem ao equipamento funcionar.

O que é hardware?

Hardware sdo as partes que podemos ver do computador, ou
seja, todos os componentes da sua estrutura fisica como o monitor,
o teclado, o gabinete e 0 mouse.

O que é software?

Sdo os programas que nos permitem realizar atividades espe-
cificas num computador. Por exemplo, os programas como Word,
Excel, Power Point, os navegadores, 0s jogos, os sistemas operacio-
nais, entre outros.

Esses dois elementos sempre trabalham de mdos dadas. En-
guanto o software faz as operagdes, o hardware é a parte fisica com
a qual essas fungdes podem ser realizadas.

Embora ndo tenhamos ideia de como as coisas vdo evoluir,
essa combinagdo continuara funcionando como base do desen-
volvimento tecnoldgico.

Tipos de computadores

Existem muitos tipos de computadores com diferentes forma-
tos e tamanhos e cada um deles oferece caracteristicas que se en-
caixam as diversas necessidades.

Computadores de mesa ou desktops

Os computadores de mesa ou desktops sdo os mais comuns
nas casas e nos escritorios.

Esse tipo de computador ndo é muito facil de ser transporta-
do porque dependem de energia elétrica e possuem muitas partes.
Além disso, eles podem ser atualizados adicionando mais pegas ou
periféricos como WebCam, impressora, fones de ouvido, micro-
fones, etc.

Um dos beneficios dos Desktops é seu baixo custo. Se fazemos
uma comparagao de seu pre¢co com o de um notebook com as mes-
mas caracteristicas, as diferengas sdo claramente notadas.

Notebooks ou portdteis

Sdo computadores que vocé pode transportar com facilidade
porque todas suas partes estdo integradas: monitor, teclado,
touchpad (que substitui o mouse), alto-falantes e cdmera numa sé
peca com tamanho e peso menor que um desktop.

Estes computadores ndo permitem muitas modificaces
porque é mais dificil acessar seus componentes internos, com ex-
cecdo da sua bateria que é recarregavel e pode ser trocada.

Muitos deles estdo desenvolvidos para executar softwares e
arquivos pesados assim como um desktop. Por conta dos note-
books serem desenvolvidos para serem transportados facilmente
de um lugar para outro, existem algumas vantagens e diferencas
importantes quando os comparamos com os desktops.

Quais sdo as partes de um notebook?

- Touchpad: Também conhecido como trackpad, é um pad
sensivel ao tato que permite controlar o cursor fazendo movimen-
tos com os dedos.

Muitos touchpads incluem sensibilidade multi-toque que tém
funcdes especificas para toques com mais de um dedo.
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- Bateria: Quando conectamos a bateria do Notebook a uma
tomada elétrica, ele é recarregada. Outro beneficio de poder con-
tar com uma bateria é que, se acabar a luz podemos ter uma reser-
va de energia. Cada notebook possui uma bateria que nos permite
utiliza-lo quando ndo estamos conectados a uma tomada.

- Adaptador de CA: Um notebook geralmente possui um cabo
de alimentacdo especializado.

Ele é feito para ser usado com este tipo de computadores.
Alguns destes cabos possuem conectores magnéticos que se de-
sconectam com seguranc¢a em caso de acidentes. Isto ajuda evitar
danos no cabo e no notebook.

- Entradas: A maioria dos notebooks tem os mesmos tipos de
entradas que outros computadores como as entradas USB, porém,
em menor quantidade por conta de seu tamanho menor. Algumas
entradas podem ser diferentes e as vezes é necessdrio um adapta-
dor para poder usa-las.

Tablets

Os tablets possuem uma tela sensivel ao toque para que pos-
samos escrever e navegar pela internet rapidamente. Sdo caracter-
izados por serem leves, e mais baratos que um computador. Sdo
mais praticos que os notebooks porque usamos os dedos para fazer
tudo, o iPad por exemplo, é um tablet. Da mesma forma que os
notebooks, os tablets também foram desenvolvidos para serem
transportadas facilmente.

Muitos possuem a fungdo de editar textos de arquivos como
o Word ou planilhas com férmulas matematicas como as do Excel,
desta maneira vocé ndo dependera do seu desktop.

Para economizar espago, os tablets possui poucas entradas.
Mas se for necessario usar um teclado externo ou outros periféri-
cos, podemos usar uma conexdo sem fio ou um Bluetooth.

Smartphone ou telefone inteligente

A maioria dos aparelhos celulares podem fazer as mesmas
coisas que um computador. Neles podemos editar documentos,
navegar na internet, compartilhar informagées com amigos no
Facebook e até jogar.

Estes aparelhos sdo mais conhecidos como telefones inteligen-
tes ou smartphones eseu teclado esta integrado com a tela e so
aparece quando indicamos que vamos escrever algo.

A maior vantagem dos telefones inteligentes e tablets é que
podemos acessar a internet em qualquer momento. Além disso,
sdo baratos, faceis de usar, e podem ser comprados em qualquer
lugar.

Estes telefones sdo feitos para executar uma variedade de
aplicativos. E além de proporcionar o servico telefénico, sdo ba-
sicamente pequenos tablets que podem ser usados para navegar
na internet, ver videos, ler livros eletrénicos, jogar e muitas outras
coisas, todas elas fun¢des adicionais as de um telefone tradicional.

Os smartphones possuem telas tateis e contam com sistemas
operacionais parecidos aos dos tablets.

Lembre-se que vocé pode encontrar muitos aplicativos gra-
tuitos nas lojas virtuais correspondentes ao sistema operacional
do telefone que vocé escolheu. Eles podem servir para diversdo,
aprendizagem, leitura e outras mil coisas mais.

Com os smartphones podemos estar conectados a internet na
maior parte do tempo.

Geralmente, é necessario comprar um plano de dados 3G ou
4G, além do servigo para fazer ligagdes.

Um telefone inteligente também pode conectar-se a redes Wi-
Fi quando estas estdo disponiveis.




Por que é bom comprar um smartphone ou um tablet?

Eles sdo uma grande ajuda porque oferecem conectividade
para que possamos falar com outras pessoas, navegar pela inter-
net, ver videos, enviar e receber e-mails, editar documentos como
cartas e planilhas, jogar, entre muitos outros beneficios. Basica-
mente é ter um dispositivo portatil com as mesmas fungdes de um
computador.

Computadores vestiveis

O termo em inglés wearable computing significa “computagdo
vestivel” e sao computadores que usamos como parte do nosso
vestuario. Os melhores exemplos deste tipo de computador, sdo
os oculos inventados pela Google chamados Google Glass que é
um dispositivo para a visualizagdo de informacgdes, os sapatos es-
portivos que tem um chip para armazenar a nossa posi¢do e rendi-
mento, e os relégios inteligentes, que sdao pequenos computadores
usados no pulso como um relégio.

Este conceito abarca todas as mdquinas eletronicas que se
tornaram pequenas e podem ser adaptadas a nossa roupa ou aos
acessorios que usamos, oferecendo conectividade e outros servigos
sem a necessidade de usar o computador.

A grande vantagem dos computadores vestiveis é que eles nos
proporcionam uma interagdo com a informagdo do ambiente que
nos rodeia.

Google Glass

O proposito destes 6culos é mostrar toda a informagdo dis-
ponivel no momento em que vocé necessita e poder compartilhar
tudo o que vocé vé.

Com eles podemos nos conectar a internet, acessar e-mails e
falar com outras pessoas.

Como todos os computadores, ele possui um hardware que é
composto pela camera, o touchpad, as lentes, a moldura e a bate-
ria. Ja seu software, é composto por aplicativos gratuitos como o
Google Maps e o Gmail.

Nike +

Trata-se de um dispositivo de rastreio que se adapta ao seu
ténis com a finalidade de armazenar dados e dar a informacgao so-
bre o seu rendimento durante uma atividade fisica.

Podem fornecer informagdes sobre a distancia percorrida, o
tempo de duragdo, a quantidade de calorias queimadas e um mapa
detalhado do caminho percorrido.

Atualmente, muitos esportistas avaliam e controlam seu rendi-
mento com estes tipos de dispositivos.

Reldgio inteligente

E baseado no conceito de um relégio convencional, mas au-
mentando as possibilidades que ele oferece.

Alguns fabricantes optaram por adicionar fun¢Ges ao reldgio
convencional e ao mesmo tempo sincroniza-lo com um smartphone
para que funcione como uma extensdo adaptada ao corpo humano.

Outros adaptam um computador independente ao antebrago
tornando-o um assistente para muitas das suas atividades. Sao
bastante Uteis por exemplo, em operagdes militares e espaciais.

Quais sdo as partes do um computador?

Um computador Desktop esta composto por varias partes, mas
existem algumas que sao indispensaveis para seu funcionamento
como o gabinete (torre), o monitor, o mouse e o teclado.

O Gabinete

E uma estrutura de metal ou plastico onde no seu interior estdo
os componentes que fazem com que as outras partes cumpram suas
funcdes. E considerado o cérebro do computador.
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Na parte da frente e de tras estdo localizadas as entradas,
conectores e botdes com os quais vocé pode trabalhar com algumas
funcdes do computador. E importante conhecer esses botdes, ja que
suas posig¢des e estilos mudam dependendo do modelo.

BOTAO EJETAR
CDOUDVD

=y

2

UNIDADE DE DVD-ROM

[4 Vo J
ENTRADA E SAIDA J

DE AUDIO PORTAS OU

ENTRADAS USB

BOTAO LIGAR/ DESLIGAR

O

Frente de um gabinete

- A unidade deDVD-ROM (Disco de Video Digital):

Também conhecida como CD-ROM, permite que o computador
leia CDs e DVDs. A maioria das unidades de discos 6ticos também
podem escrever (ou “queimar”) dados. As unidades mais recentes
podem ler discos Blu-Ray (videos em alta definicdo) e gravar neles
também. Um tipico Blu-Ray armazena maior quantidade de dados
que um DVD ou CD.

- As portas ou entradas USB:

A maioria dos computadores de mesa (Desktop) tem vdrias en-
tradas ou portas USB. Elas podem ser usadas para conectar quase
todo tipo de dispositivo, incluindo mouses, teclados, impressoras,
cameras digitais entre outros. Normalmente estdo na parte frontal
e traseira do computador.

- Entrada e saida de 4udio:

Muitos computadores incluem entradas de audio na frente
do gabinete que permitem conectar facilmente alto-falantes, mi-
crofones e fones de ouvido, sem precisar usar a parte traseira do
computador.

Parte posterior do gabinete

A maioria dos computadores informam o que é cada icone para
gue vocé possa conectar com maior facilidade seus periféricos ao
gabinete.

TOMADA DE ENERGIA

ENTRADA / SAIDA DE AUDIO

ENTRADAS OU

PORTAS USB
PORTA ETHERNET

ENTRADA VGA
(OU PARA MONITOR)

PORTA SERIAL

PS/2

SLOTS DE EXPANSAO

PORTA PARALELA




Parte traseira da torre de uma mesa ou computador desktop

- Tomada de energia: Nesta entrada vocé deve conectar o cabo
elétrico do computador.

- Entrada/saida de dudio: Quase todos os computadores pos-
suem duas ou mais entradas de dudio onde é possivel conectar
varios dispositivos, incluindo alto-falantes, microfones, fones de
ouvido, entre outros.

- Porta Ethernet: Esta entrada é muito parecida com a do mo-
dem, porém é um pouco maior. Vocé pode usa-la para se conectar
a uma rede e navegar pela internet.

- Entrada USB: Na maioria dos computadores desktop, quase
todas as entradas USB estdo na parte posterior da estrutura do
computador. Tente conectar o mouse e o teclado nestas entradas
para que as frontais fiquem livres e sejam usadas com cameras dig-
itais, Pen drives e entre outros dispositivos.

- Entrada para monitor: Aqui é onde vocé conecta o cabo do
monitor. No exemplo da imagem acima, o aparelho tem uma entra-
da Display e uma VGA. Em outros computadores podem existir out-
ros tipos de entradas para o monitor, tais como DVI (Digital Visual
Interface) ouHDMI ( High-Definition Multimedia Interface).

- Porta serial: Este tipo de entrada é menos comum nos com-
putadores atuais porque foi substituida por USB e outros tipos
de entradas. E utilizada com frequéncia para conectar periféricos
como cameras digitais.

- PS/2: Estas entradas sdo usadas para conectar o mouse e o
teclado. Geralmente a entrada do mouse é verde e a do teclado
lilds. Nos computadores novos, estas entradas foram substituidas
por USB.

- Slots de expansao: Estes sdao espagos vazios nos quais vocé
pode adicionar um tipo de placa de expansdo. Por exemplo, caso
seu computador ndo venha com uma placa de video, pode comprar
uma e instald-la aqui.

- Porta paralela: E um tipo de entrada muito antiga que n3o é
comum nos computadores novos, e assim como a porta serial, foi
substituida pela entrada USB.

Periféricos do computador

Geralmente os computadores basicos incluem o gabinete, o
monitor, o teclado e o mouse. No entanto, vocé pode conectar dif-
erentes tipos de dispositivos, também conhecidos como periféricos.

O que sdo Periféricos de um Microcomputador?

Sao placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. Alguns exemplos de periféricos sdo: Impres-
soras, Digitalizadores, leitores de CD — DVD, mouses, teclados,
cameras, etc.

Existem alguns tipos de periféricos:

- De entrada: S3o aqueles que enviam informagdes para o com-
putador. Ex: teclado, mouse.

- De saida: Sdo aqueles que recebem informacg&es do computa-
dor. Ex: monitor, impressora, caixas de som.

- De entrada e saida: Sdo aqueles que enviam e recebem in-
formacgdes para/do computador. Ex: monitor touchscreen, drive de
CD - DVD, impressora multifuncional.

- De armazenamento: Sdo aqueles que armazenam infor-
magoes. Ex: pen drive, cartdo de memoria.

Externos: Sdo equipamentos adicionados ao computador que en-
viam e recebem dados, acessérios que se conectem ao computador.

- Monitor: E um dispositivo de saida do computador que serve
de interface visual para o usuario, na medida em que permite a
visualiza¢cdo dos dados e sua interagdo com eles. Sdo classificados
de acordo com a tecnologia de amostragem de video utilizada na
formagdo da imagem. Sdo eles o CRT e o LCD. A superficie do moni-
tor sobre a qual se projeta aimagem chamamos tela, ecra ou écran.
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Os monitores surgiram diante da necessidade de ser um per-
iférico de saida, pois sem ele ndo conseguiriamos ver o que es-
tariamos fazendo.

CRT: (Cathodic Ray Tube), em inglés, sigla de (Tubo de raios
catodicos) é o monitor “tradicional”, em que a tela é repetida-
mente atingida por um feixe de elétrons, que atuam no material
fosforescente que a reveste, assim formando as imagens.

LCD: (Liquid Cristal Display, em inglés, sigla de tela de cristal
liqguido) é um tipo mais moderno de monitor. Nele, a tela é compos-
ta por cristais que sado polarizados para gerar as cores.

- Mouse: O mouse (do inglés "rato”) é um periférico de entrada
que historicamente se juntou ao teclado para auxiliar no processo
de entrada de dados, especialmente em programas com interface
grafica. Tem como fung¢do movimentar o cursor (apontador) pela
tela ou ecra do computador.

O formato mais comum do cursor é uma seta, contudo, ex-
istem opgBes no sistema operacional e softwares que permitem
personalizarmos o cursor do mouse.

Disponibiliza normalmente quatro tipos de operagdes: movi-
mento, clique, duplo clique e “arrastar e largar”.

Existem modelos com um, dois, trés ou mais botdes cuja fun-
cionalidade depende do ambiente de trabalho e do programa que
estd a ser utilizado. Em todos estes modelos o botdo esquerdo é o
mais utilizado.

O mouse é normalmente ligado ao computador através de por-
tas: serial, PS2 ou, mais recentemente, USB (Universal Serial Bus).
Também existem conexdes sem fio, as mais antigas em infraver-
melho, as atuais em Bluetooth.

Outros dispositivos de entrada competem com o mouse: touch-
pads (usados basicamente em notebooks) e trackballs. Também é
possivel ver o joystick como um concorrente, mas ndo sdo comuns
em computadores.

Os modelos mais modernos de mouse sao totalmente épticos,
nao tendo pegas moéveis. De modo muito simplificado, eles tiram
fotografias que sdo comparadas e que permitem deduzir o movi-
mento que foi feito.

O mouse, por padrdo, possui pelo menos dois botdes. O es-
querdo usado para selecionar e clicar (acionar) icones e o direito
realiza fungGes secunddrias, como por exemplo, exibir as proprie-
dades do objeto apontado. Ha ainda na maioria dos mouses um
botdo Scroll em sua parte central, que tem como fungdo principal
movimentar a barra de rolagem das janelas.

- Teclado: O teclado de computador é um tipo de periférico
utilizado pelo usuario para a entrada manual no sistema de dados
e comandos. Possui teclas representando letras, nimeros, simbo-
los e outras fungdes, baseado no modelo de teclado das antigas
magquinas de escrever. S3o projetados para a escrita de textos e
também para o controle das fun¢des de um computador e seu sis-
tema operacional.

Suas teclas sdo ligadas a um chip dentro do teclado, onde iden-
tifica a tecla pressionada e manda para o PC as informagdes. O meio
de transporte dessas informagdes entre o teclado e o computador
pode ser sem fio (ou Wireless) ou a cabo (PS/2 e USB).

Cada tecla tem um ou mais caracteres impressos ou gravados
em baixo relevo em sua face superior, sendo que, aproximada-
mente, cinquenta por cento das teclas produzem letras, nUmeros
ou sinais. Em alguns casos, o ato de produzir determinados simbo-
los requer que duas ou mais teclas sejam pressionadas simultanea-
mente ou em sequéncia.

Outras teclas ndo produzem simbolo algum, todavia, afetam
0 modo como o microcomputador opera ou agem sobre o préprio
teclado.




Os arranjos mais comuns em paises Ocidentais estdo baseados
no plano QWERTY (incluindo variantes préoximo-relacionadas, como
o plano de AZERTY francés).

Os teclados mais modernos (incluindo PC e Apple Mac) sdo
baseados em versdes padrdao, como teclas de fungdao, um teclado
complementar numérico, e assim por diante.

Ha alguns modos diferentes de conectar um teclado a um com-
putador. Estas conexdes incluem PS/2, conexdes USB e até conexdes
sem fio, por exemplo, o Bluetooth e infravermelhos. Computadores
mais antigos (padrao AT) utilizam conectores DIN.

- Impressoras: S3o dispositivos que servem para imprimir ar-
quivos criados no seu computador. Existem muitos tipos de impres-
soras e com diferentes precos.

- Scanner: O scanner permite copiar e guardar o contetddo de
uma folha ou documento dentro do computador como uma im-
agem digital. Nas impressoras multifuncionais vocé encontrara o
scanner e a impressora ao mesmo tempo.

- Microfones: Microfones sdo dispositivos de entrada de au-
dio. Eles podem ser conectados ao computador para gravar sons
Ou para vocé se comunicar por internet com outros usuarios. Mui-
tos computadores possuem microfones incorporados, sobretudo
Notebooks.

- Alto-falantes ou Caixas de som: Alto-falantes como periféri-
cos para computadores desktop

Sao dispositivos de saida de dudio, ou seja, transmitem a infor-
macdo do computador para o usudrio. Gragas a estes dispositivos
podemos escutar o som da musica ou video que estd sendo repro-
duzido. Dependendo do modelo, podem ser conectados a entradas
USB ou de audio. Alguns computadores ja os possuem incorpora-
dos.

- WebCam: Uma WebCam é um tipo de dispositivo de entrada
com a qual vocé pode gravar videos ou tirar fotos. Vocé também
pode transmitir videos através da internet em tempo real fazendo
chamadas de video, com qualquer pessoa e em qualquer parte do
mundo.

- Joystick, controladores de jogos: Um joystick é um dispositi-
vo utilizado para controlar jogos de computador. Embora existam
varios tipos de controladores, vocé também pode usar o mouse e o
teclado para controlar a maioria dos jogos.

- Camera digital: Permite que vocé capture uma imagem ou
video em formato digital. Ao conectar a cdamera na entrada USB,
vocé pode transferir as imagens da camera para o computador.
Posteriormente pode imprimir as imagens, envia-las por e-mail ou
publica-las na web.

- Outros dispositivos: Quando vocé compra um dispositivo
eletronico como um telefone mével ou mp3 player, deve verificar
se ele vem com um cabo USB. Se o cabo vem como acessorio, isto
significa que vocé pode conecta-lo ao seu computador.

Driver

No sentido mais simples, um driver é um software que permite
que o sistema operacional e um dispositivo se comuniquem um
com o outro. A maioria dos componentes de hardware que vocé
compra vem com um CD para a instalagdo dos drivers. No entanto,
como ja é comum, nem sempre o disco do fabricante contém com
a versdo mais recente do driver. Na pior das hipdteses acontece
de o programa ndo ser compativel justamente com o seu sistema
operacional.
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A solucdo entdo é procurar os drivers manualmente, o que ger-
almente ndo da certo, pois entrar no site do fabricante sé gera mais
confusdo para o usuario. Para os usuarios do Windows 7 nem sem-
pre é preciso buscar por drivers, pois o sistema tem um mecanismo
automatico que verifica a existéncia de novas versdes e instala tudo
para o utilizador.

Obviamente existem exceg¢des e para essas situagdes é que se
pode contar com a ajuda de alguns aplicativos que mantém o PC
atualizado, como gerenciadores de drivers como o DriverEasy e o
Slimdrivers.

BIOS

A palavra BIOS é um acrdonimo para Basic Input/Output System
ou Sistema Basico de Entrada e Saida. Trata-se de um mecanismo
responsavel por algumas atividades consideradas corriqueiras em
um computador, mas que sdo de suma importancia para o correto
funcionamento de uma mdquina. Se a BIOS para de funcionar, o PC
também para.

O Sistema Basico de Entrada e Saida é um aplicativo responsav-
el pela execugdo das varias tarefas executadas do momento em que
vocé liga o computador até o carregamento do sistema operacional
instalado na maquina.

Ao iniciar o PC, a BIOS faz uma varredura para detectar e identi-
ficar todos os componentes de hardware conectados a maquina. S6
depois de todo esse processo de identificagdo é que a BIOS passa o
controle para o sistema operacional e o boot acontece de verdade.

Para garantir sua integridade, a BIOS fica gravada dentro de um
chip com memdéria ROM (memdria somente de leitura), o que quer
dizer que ndo é possivel alterar suas caracteristicas centrais. Vocé
nao pode, por exemplo, desinstalar a BIOS do computador, apenas
atualiza-la ou modificar as opgbes permitidas.

Componentes Internos

Placa mae: Acopla todos os componentes de um computador,
ou seja, é onde todos os equipamentos se encaixam. E uma placa
de circuitos composta de caminhos de dados (barramentos) e lacu-
nas para encaixar os equipamentos (slots).

Processador: o processador é o item mais importante da
maquina. A maioria dos computadores nem sequer liga sem a
presenca de uma Unidade Central de Processamento (Central Pro-
cess Unit ou CPU). Uma CPU possui formato retangular e possui
milhGes de pequenas pegas minusculas.

Em um primeiro instante, vocé ndo conseguird visualizar o pro-
cessador dentro do gabinete. Ele fica embaixo do dissipador e do
cooler. O dissipador é um componente metalico de tamanho avan-
tajado que, como o préprio nome diz, serve para dissipar o calor.
J4 o cooler é a ventoinha que fica em cima do dissipador e que tem
como fungdo retirar o ar quente da CPU.

A CPU se comunica com os demais componentes de hardware
através das ligagGes na placa-mdae. Para poder executar os progra-
mas e jogos, o processador deve receber dados da memadria RAM,
trocar informagdes com o chipset e enviar ordens para outros com-
ponentes.

Embaixo do processador ha diversos pinos metdlicos, os quais
fazem a ligagdo com a placa-mae. A quantidade de pinos varia con-
forme o modelo da CPU. Cada fabricante opta por um padrao dif-
erente, até porque a arquitetura interna dos processadores exige
mudangas na parte externa.
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REDAGAO OFICIAL;

Para facilitar seus estudos, vamos fazer um agrupamento dos
assuntos que estdo distribuidos de forma ndo sequencial no edital.
Sendo assim, quando o assunto ja tiver sido abordado pela cor-
relagdo dos assuntos, essa informacdo serd inserida no tépico.

Redacdo Oficial - Manual

Redagdo oficial é o meio utilizado para o estabelecimento de
relagdes de servico na administragdo publica e corresponde ao
modo uniforme de redigir atos normativos e comunicag¢des ofici-
ais. Para que se alcance a efetividade dessas relagGes, sdo tracadas
normas de linguagem e padronizagdo no uso de férmulas e estética
para as comunicagdes escritas, as quais sdo revestidas de certas pe-
culiaridades restritas ao meio.

As comunicag¢des oficiais devem primar pela objetividade,
transparéncia, clareza, simplicidade e impessoalidade.

Nesse sentido, a redagdo oficial, da qual se deve extrair uma
Unica interpretagdo, ha de procurar ser compreensivel por todo e
qualquer cidadao brasileiro.

Com esses cuidados, é possivel aprimorar um item fundamen-
tal na profissionalizagdo do servidor, na racionalizacdo do trabalho
e na reducdo dos custos.

Em uma frase, pode-se dizer que redacgdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagoes.
Interessa-nos tratd-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso
do padrao culto de linguagem, concisao, formalidade e uniformi-
dade, clareza e precisao, objetividade, coesdo e coeréncia.

Essas quatro ultimas caracteristicas foram acrescentadas no
novo manual de redagdo oficial.

Vejamos:

Precisdo: o atributo da precisdo complementa a clareza e car-
acteriza-se Por:

- articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no texto.

Mas cuidado, a linguagem técnica é permitida, desde que usa-
da de forma que ndo haja duvidas na informacao.

- manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego de sinbnimos com proposito mera-
mente estilistico.

- escolha de expressdo ou palavra que nado confira duplo senti-
do ao texto.

Objetividade: ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias.

Coesdo e coeréncia: é indispensavel que o texto tenha coesdo
e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexao, a liga¢do, a har-
monia entre os elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem
coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as pala-
vras, as frases e os pardgrafos estdo entrelacados, dando continui-
dade uns aos outros.

Todo o texto precisa estar conectado, para isso, fique atento
a regéncia nominal e verbal, usando das preposi¢Ges corretas de
acordo com a intenc¢do do texto.

Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo,
que dispde, no artigo 37: “A administragdo publica direta, indireta
ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Uniéo, dos Estados, do
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Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legal-
idade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".
Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de
toda administragao publica, claro esta que devem igualmente nort-
ear a elaboragdo dos atos e comunicagdes oficiais.

N3o se concebe que um ato normativo de qualquer natureza
seja redigido de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua
compreensdo. A transparéncia do sentido dos atos normativos,
bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de
Direito: é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos
cidaddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, clareza e
concisao.

Além de atender a disposi¢do constitucional, a forma dos atos
normativos obedece a certa tradicdo. H4 normas para sua elabo-
ragcdo 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 numero de anos transcorridos desde a Independéncia. Essa
pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformi-
dade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as comu-
nicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpre-
tacdo 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 hd sempre um Unico comuni-
cador (o Servigo Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou é o
proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos por um
drgdo a outro) — ou o conjunto dos cidaddos ou institui¢des tratados
de forma homogénea (o publico).

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

A redacgdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e in-
fensa 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 liter-
atura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redacgdo
oficial, passemos a analise pormenorizada de cada uma delas.

- Uso do padrao culto de linguagem

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do proéprio
carater publico desses atos e comunicagbes; de outro, de sua fi-
nalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, ou
regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que s é alcanga-
do 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 comunicagGes que partem dos érgdos publicos federais de-
vem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo brasileiro. Para
atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma linguagem restrita
a determinados grupos. Ndo ha duvida que um texto marcado por
expressoes de circulagdo restrita, como a giria, os regionalismos vo-
cabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensao dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre a
lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dindmica, re-
flete de forma imediata qualquer alteragdo de costumes, e pode




eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc., para mencionar ap-
enas alguns dos fatores responsdveis por essa distancia. Ja a lingua
escrita incorpora mais lentamente as transformagdes, 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 car-
ta a um amigo, podemos nos valer de determinado padrdo de lin-
guagem que incorpore expressdes extremamente pessoais ou colo-
quiais; em um parecer juridico, ndo se ha de estranhar a presenga
do vocabuldrio técnico correspondente. Nos dois casos, ha um pa-
drdo de linguagem que atende ao uso que se faz da lingua, a finali-
dade com que a empregamos.

O mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu carater imp-
essoal, por sua finalidade de informar com o maximo de clareza e
concisdo, eles requerem o uso do padrdo culto da lingua. Ha con-
senso de que o padrdo culto é aquele em que a) se observam as
regras da gramatica formal, e b) se emprega um vocabuldrio comum
ao conjunto dos usuarios do idioma. E importante ressaltar que a
obrigatoriedade do uso do padrdo culto na redagdo oficial decorre
do fato de que ele esta acima das diferencas lexicais, morfoldgicas
ou sintaticas regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincra-
sias linglisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a preten-
dida compreensdo por todos os cidadaos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade
de expressao, desde que ndo seja confundida com pobreza de ex-
pressdo. De nenhuma forma o uso do padrdo culto implica emprego
de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sintaticos e fig-
uras de linguagem préprios da lingua literdria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um “pa-
drdo oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrdo culto nos
atos e comunicagdes oficiais. E claro que haverd preferéncia pelo
uso de determinadas expressdes, ou serd obedecida certa tradigao
no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica, necessar-
iamente, que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem
burocrdtica.

O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois
terd sempre sua compreensdo limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situagdes
que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado. Certos re-
buscamentos académicos, e mesmo o vocabulario proprio a deter-
minada area, sdo de dificil entendimento por quem ndo esteja com
eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, portanto, de explicita-los
em comunicagGes encaminhadas a outros 6rgdos da administragdo
e em expedientes dirigidos aos cidaddos.

- Clareza e precisao

Clareza

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial.
Pode-se definir como claro aquele texto que possibilita imedia-
ta compreensdo pelo leitor. Ndo se concebe que um documento
oficial ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de
forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A
transparéncia é requisito do préprio Estado de Direito: é inaceitdvel
que um texto oficial ou um ato normativo nao seja entendido pelos
cidaddos. O principio constitucional da publicidade ndo se esgota
na mera publicacdo do texto, estendendo-se, ainda, a necessidade
de que o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido co-
mum, salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese
em que se utilizard nomenclatura prépria da area;
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b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas oca-
siGes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogdo da ordem inver-
sa da oragdo;

¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando
indispensdveis, em razdo de serem designagdes ou expressoes de uso
ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse caso, grafe-as
em itdlico, conforme orientagdes do subitem 10.2 deste Manual.

Precisdo

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

a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sen-
tido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto redigido.
A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros provém princi-
palmente da falta da releitura, o que tornaria possivel sua corregao.
Na revisdao de um expediente, deve-se avaliar se ele sera de facil
compreensdo por seu destinatario. O que nos parece dbvio pode
ser desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos sobre
certos assuntos, em decorréncia de nossa experiéncia profissional,
muitas vezes, faz com que os tomemos como de conhecimento ger-
al, o que nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega,
precise os termos técnicos, o significado das siglas e das abre-
viagOes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sao elabora-
das certas comunicagBes quase sempre compromete sua clareza.
“N&o ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, 0 atraso, com sua indesejavel repercussdo no texto
redigido.

A clareza e a precisdo ndo sao atributos que se atinjam por
si sos: elas dependem estritamente das demais caracteristicas da
redagdo oficial, apresentadas a seguir.

- Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar,
sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é fundamental
que o redator saiba de antemado qual é a ideia principal e quais sdo
as secundarias.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em todo
texto de alguma complexidade: as fundamentais e as secundarias.
Essas Ultimas podem esclarecer o sentido daquelas, detalha-las,
exemplifica-las; mas existem também ideias secundarias que nao
acrescentam informacdo alguma ao texto, nem tém maior relagdo
com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o que
também proporcionara mais objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o
assunto e com as informagdes, sem subterflgios, sem excessos de
palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade suprime a
delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

- Concisao

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo
de informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma




alguma entendé-la como economia de pensamento, isto €, ndo se
deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo
de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir pa-
lavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto deve evitar
caracterizagdes e comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios in-
Uteis, subordinagcdo excessiva. A seguir, um exemplol de periodo
mal construido, prolixo:

1 0 exemplo de periodo mal construido foi elaborado, para fins
didaticos, a partir do exemplo de periodo bem construido, por sua
vez, extraido da Exposi¢cdo de Motivos Interministerial no 51/MCTI/
MRE/MPOG, de 21 de dezembro de 2011 (BRASIL, 2011a).

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisdo, naquela
tarde de 2009, o resultado da consulta a populagao acriana, verifi-
cou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagao daquele
distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitavel rejeicdo da
alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita, incon-
formada e indignada, com a nova hora legal vinculada ao terceiro
fuso, a maioria da popula¢do do Acre demonstrou que a ela seria
melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco horas a menos que
em Greenwich.

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessarios, abu-
sou-se no emprego de adjetivos (impressionante, esmagadora,
ampla, inconformada, indignada), o que Ihe confere carga afetiva
injustificavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar pela im-
pessoalidade. Eliminados os excessos, o periodo ganha concisdo,
harmonia e unidade:

Exemplo:

Apurado o resultado da consulta a populagdo acreana, verifi-
cou-se que a maioria da populagdo manifestou-se pela rejeicdo da
alteracdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita com a
nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagao
do Acre demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto
fuso, estando cinco horas menos que em Greenwich.

- Coesdo e coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexdo, a ligagao, a harmonia entre os ele-
mentos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coerén-
cia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de
um texto sdo: referéncia, substituicao, elipse e uso de conjungao.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros
necessarios a sua interpretagdo. Esse mecanismo pode dar-se por
retomada de um termo, relagdo com o que é precedente no texto,
ou por antecipa¢do de um termo cuja interpreta¢do dependa do
que se segue.

Exemplos:

O Deputado evitou a instalagdo da CPI da corrupgdo. Ele aguar-
dou a decisdo do Plenario.

O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de
identificagdo no documento.

A substitui¢do é a colocagdo de um item lexical no lugar de out-
ro(s) ou no lugar de uma oragdo.

Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo
federal propds reduzir as aliquotas.

O oficio esta pronto. O documento trata da exoneragdo do ser-
vidor.
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Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em seguida, os
prefeitos fizeram o mesmo.

A elipse consiste na omissdo de um termo recuperavel pelo
contexto.

Exemplo:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particu-
lares. (Na segunda oragdo, houve a omissdo do verbo “regulamen-
ta”).

Outra estratégia para proporcionar coesao e coeréncia ao texto
é utilizar conjungdo para estabelecer liga¢cdo entre oragbes, perio-
dos ou pardgrafos.

Exemplo:

O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o inter-
esse de seu Governo pelo assunto.

- Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Consti-
tuicdo, art. 37), e seu significado remete a dois aspectos: o primei-
ro é a obrigatoriedade de que a administragdo publica proceda de
modo a ndo privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu norte
seja, sempre, o interesse publico; o segundo, a abstracdo da pes-
soalidade dos atos administrativos, pois, apesar de a acdo adminis-
trativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad&os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser
dado aos assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressGes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Chefe
de determinada Se¢do, a comunicagdo é sempre feita em nome do
servico publico. Obtém-se, assim, uma desejavel padronizagao, que
permite que as comunicagdes elaboradas em diferentes setores da
administragdao publica guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo: ela pode
ser dirigida a um cidaddo, sempre concebido como publico, ou a
uma instituicdo privada, a outro érgdo ou a outra entidade publica.
Em todos os casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal; e

c¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o univer-
so tematico das comunicagGes oficiais se restringe a questGes que
dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo caber qualquer
tom particular ou pessoal.

Ndo hd 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 literdrio. A redagdo
oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de quem
a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalidade de
gue nos valemos para elaborar os expedientes oficiais contribuem,
ainda, para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

- Formalidade e padronizagao

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma (BRASIL, 2015a). Isso é
valido tanto para as comunicac¢des feitas em meio eletrénico (por
exemplo, o e-mail , o documento gerado no SEI!, o documento em
html etc.), quanto para os eventuais documentos impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. N3o se
trata somente do correto emprego deste ou daquele pronome de
tratamento para uma autoridade de certo nivel, mais do que isso:
a formalidade diz respeito a civilidade no préprio enfoque dado ao
assunto do qual cuida a comunicagdo.




A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria
uniformidade das comunicag¢des. Ora, se a administragdo publica
federal é una, é natural que as comunicagBes que expega sigam o
mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrdo, uma das metas
deste Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redacgdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos.

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo, nas exce¢bes em que se fizer necessaria a impressdo, e
a correta diagramacgdo do texto sdao indispensdveis para a padro-
nizagdo. Consulte o Capitulo I, “As comunicagGes oficiais”, a respei-
to de normas especificas para cada tipo de expediente.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos
normativos e os expedientes oficiais requerem o uso do padrédo cul-
to do idioma, que acata os preceitos da gramdtica formal e emprega
um léxico compartilhado pelo conjunto dos usuarios da lingua. O
uso do padrdo culto é, portanto, imprescindivel na redagéo oficial
por estar acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas,
regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades lin-
guisticas.

Recomendagdes:

- a lingua culta é contra a pobreza de expressdo e nao contra a
sua simplicidade;

- 0 uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

- aconsulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na redagado
de um bom texto.

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrao ofi-
cial de linguagem, o que hd é o uso da norma padrao nos atos e nas
comunicacdes oficiais. E claro que havera preferéncia pelo uso de
determinadas expressdes, ou serd obedecida certa tradicdo no em-
prego das formas sintaticas, mas isso ndao implica, necessariamente,
que se consagre a utilizacdo de uma forma de linguagem burocrati-
ca. O jargdo burocrético, como todo jargdo, deve ser evitado, pois
terd sempre sua compreensdo limitada.

Classificacdo da correspondéncia

° Patente

e Confidencial ou secreta

A correspondéncia confidencial ou secreta nunca deve ser ab-
erta, mas sim conduzida diretamente a dire¢do. E conveniente, con-
tudo, registrar a sua entrada, de preferéncia em livro préprio.

A correspondéncia particular, como é légico, também nao deve
ser aberta, mas sim dirigida aos respectivos destinatarios.

A correspondéncia dita patente, é que vai entrar no circuito de
tratamento.

Abertura

A abertura da correspondéncia é importante referir a forma
como se faz e os cuidados a ter para evitar a inutilizagdo do con-
teudo.

Antes de se abrir as cartas deve-se colocar o conteldo para
um dos cantos dos sobrescritos e em seguida abre-se pelas ares-
tas opostas. Isto porque as cartas sdo normalmente mal dobradas
e quando sdo inseridas nos subscritos ficam, por vezes, coladas no
interior.

Registro das entradas

Geralmente esta fase da correspondéncia concentra-se num
s6 departamento. Tiram-se copias dos originais recebidos, para um
exemplar ficar no departamento e o outro seguir para o respecti-
vo destino. Mas a tiragem das cdpias ndo pode ser feita sem antes
ser colocado o respectivo carimbo da entrada contendo a data e
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o numero da entrada. Nos servigos publicos e nas empresas mas
tradicionalistas, utiliza-se o Livro de Registo para a correspondéncia
recebida.

Distribuicdo

A distribuicdo da correspondéncia pode ser feita de diversas
formas, mas sempre de forma a poder ser controlada. E, para esse
efeito utiliza-se o chamado livro de protocolo. Muitas vezes é uti-
lizada uma guia de remessa de documentos que os descreve e agru-
pa por destinos, acompanhando-os até a recepgao. Ai é assinado
um duplicado que comprova a entrega.

Resposta ou Arguivo

Depois de ser lida, a correspondéncia deve ser conveniente-
mente tratada.

O que significa que:

e  Se ndo for necessdrio dar sequéncia ao assunto, a corres-
pondéncia vai imediatamente para o arquivo, com a devida indica-
¢do no canto superior esquerdo e a assinatura do ordenante;

e Se é necessario uma resposta, devem ser feitas as ano-
tagGes necessarias para a sua execuc¢do ou, entdo, se for o caso, o
préprio destinatario encarregar-se-a de a escrever.

N3o esquecer que:

e Toda a correspondéncia urgente deve ter uma resposta
imediata;

e Na&o se deve adiar a resolugdo de assuntos pendentes,
tornando-os eternamente esquecidos.a execugdo de uma carta res-
posta implica disponibilidade de tempo e disponibilidade mental.

Portanto, a redacgdo da carta deve ser executada por uma pes-
soa experiente, de forma a minimizar as perdas de tempo e con-
seguir uma boa qualidade de comunicagao.

A resposta pode ser executada de diversas formas:

e Ditado direto, em que o processador de texto executa di-
retamente o texto que lhe é transmitido;

e Ditado indireto, onde o processador de texto executa o
texto através de uma minuta, um registro que estenografou ou um
registro gravado.

Assinatura

Depois de finalizada a correspondéncia deve ser de novo lida
e em seguida

assinada. A organizagdo das grandes empresas implica que o
correio e expedi¢do esteja pronto até determinada hora, de forma
a ser levado a despacho.

Registro de saida
O registro das saidas também é normalmente feito em livro

préprio. Devem ser tiradas copias aos originais e encaminhadas
devidamente.

Expedicdo e Arquivo

Antes da correspondéncia ser inserida no sobrescrito deve-se
verificar se:
A carta esta datada e assinada;
Contém o material referido em anexo;
O enderego corresponde ao do sobrescrito. E por fim...

e Toda a correspondéncia que é expedida da empresa deve
possuir em arquivo a respectiva copia;

e Quando a correspondéncia for registrada, juntamente com
a copia, deve ser arquivado um exemplar do taldo de aceitacdo;

e  No caso do registro ser com aviso de recep¢ao, este, apds
ser devolvido pelo destinatdrio com a respectiva assinatura, deve
também ser arquivado com a cépia da correspondéncia.




