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QUESTOES QUE POSSIBILITEM AVALIAR
A CAPACIDADE DE INTERPRETACAO DE
TEXTO

INTERPRETAGAO TEXTUAL

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacionadas
entre si, formando um todo significativo capaz de produzir in-
teracdo comunicativa (capacidade de codificar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, ha uma informacdo que se liga com
a anterior e/ou com a posterior, criando condicbes para a
estruturacdo do conteldo a ser transmitido. A essa interli-
gacdo da-se o nome de contexto. O relacionamento entre
as frases é tdo grande que, se uma frase for retirada de seu
contexto original e analisada separadamente, podera ter
um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam referén-
cias diretas ou indiretas a outros autores através de cita-
¢Oes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretacdo de texto - o objetivo da interpretacdo
de um texto ¢ a identificacdo de sua ideia principal. A par-
tir dai, localizam-se as ideias secundarias (ou fundamen-
tagdes), as argumentagdes (ou explicagdes), que levam ao
esclarecimento das questdes apresentadas na prova.

Normalmente, em uma prova, o candidato deve:

. Identificar os elementos fundamentais de uma
argumentacdo, de um processo, de uma época (neste caso,
procuram-se os verbos e os advérbios, os quais definem o

tempo).

" Comparar as relagdes de semelhanca ou de dife-
rencas entre as situacdes do texto.

" Comentar/relacionar o conteldo apresentado
com uma realidade.

" Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

. Parafrasear = reescrever o texto com outras pa-
lavras.

1. Condicoes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios: conhecimento histérico-literario
(escolas e géneros literarios, estrutura do texto), leitura e
pratica; conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do
texto) e semantico; capacidade de observacdo e de sintese;
capacidade de raciocinio.

2. Interpretar/Compreender

Interpretar significa:

Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
Através do texto, infere-se que...

E possivel deduzir que...

O autor permite concluir que...

Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa

Entendimento, atenc@o ao que realmente estd escrito.

O texto diz que...

E sugerido pelo autor que...

De acordo com o texto, é correta ou errada a afirmacao...
O narrador afirma...

3. Erros de interpretacao

= Extrapolacao ("viagem") = ocorre quando se sai do
contexto, acrescentando ideias que nao estao no tex-
to, quer por conhecimento prévio do tema quer pela
imaginagao.

» Reducdo = é o0 oposto da extrapolacdo. Da-se aten-
¢do apenas a um aspecto (esquecendo que um texto
€ um conjunto de ideias), o que pode ser insuficiente
para o entendimento do tema desenvolvido.

» Contradicdao = as vezes o texto apresenta ideias
contrarias as do candidato, fazendo-o tirar con-
clusbes equivocadas e, consequentemente, errar a
questao.

Observacao:

Muitos pensam que existem a oOtica do escritor e a 6ti-
ca do leitor. Pode ser que existam, mas em uma prova de
concurso, o que deve ser levado em consideragao é o que
o autor diz e nada mais.

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que
relaciona palavras, oragoes, frases e/ou paragrafos entre si.
Em outras palavras, a coesdo da-se quando, através de um
pronome relativo, uma conjuncédo (NEXOS), ou um prono-
me obliquo atono, ha uma relacdo correta entre o que se
vai dizer e o que ja foi dito.

Sao muitos os erros de coesdo no dia a dia e, entre eles,
estd o mau uso do pronome relativo e do pronome obli-
quo atono. Este depende da regéncia do verbo; aquele, do
seu antecedente. Ndo se pode esquecer também de que os
pronomes relativos tém, cada um, valor semantico, por isso
a necessidade de adequacao ao antecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na in-
terpretacdo de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesdo. Assim sendo, deve-se levar em consideracdo que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstancia,
a saber:

que (neutro) - relaciona-se com qualquer antecedente,
mas depende das condicbes da frase.

qual (neutro) idem ao anterior.

quem (pessoa)

cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois
o objeto possuido.

como (modo)

onde (lugar)

quando (tempo)

quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria
aparecer o demonstrativo O).
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4. Dicas para melhorar a interpretacio de textos

 Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral do
assunto. Se ele for longo, néo desista! Ha muitos can-
didatos na disputa, portanto, quanto mais informagéo
vocé absorver com a leitura, mais chances terd de resol-
ver as questoes.

* Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa
a leitura.

« Leia o texto, pelo menos, duas vezes — ou quantas forem
necessarias.

* Procure fazer inferéncias, dedugdes (chegar a uma concluséo).

* Volte ao texto quantas vezes precisar.

* Ndo permita que prevalecam suas ideias sobre as
do autor.

« Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao.

« Verifique, com atengdo e cuidado, o enunciado de
cada questdo.

« O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

- Observe as relacées interparagrafos. Um paragrafo ge-
ralmente mantém com outro uma relagado de continu-
agao, conclusdo ou falsa oposicdo. Identifique muito
bem essas relacoes.

« Sublinhe, em cada paragrafo, o topico frasal, ou seja, a
ideia mais importante.

» Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou
“incorreto”, evitando, assim, uma confuséo na hora
da resposta — o que vale ndo somente para Interpreta-
¢@o de Texto, mas para todas as demais questées!

* Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia principal,
leia com atencao a introducdo e/ou a conclusao.

* Olhe com especial aten¢do os pronomes relativos, pronomes
pessoais, pronomes demonstrativos, etc, chamados vocdbu-
los relatores, porque remetem a outros vocabulos do texto.

SITES

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portu-
gues/como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-melho-
rar-a-interpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-para-
-voce-interpretar-melhor-um.html

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/questao-
-117-portugues.htm

(L,& EXERCiCIOS COMENTADOS

1. (PCJ-MT - Delegado Substituto — Superior — Cespe —2017)
Texto CG1ATAAA

A valorizacdo do direito a vida digna preserva as duas faces
do homem: a do individuo e a do ser politico; a do ser em si
e a do ser com o outro. O homem é inteiro em sua dimensdo
plural e faz-se Unico em sua condigao social. Igual em sua
humanidade, o homem desiguala-se, singulariza-se em sua
individualidade. O direito é o instrumento da fraternizacdo
racional e rigorosa.

O direito a vida é a substancia em torno da qual todos os direitos
se conjugam, se desdobram, se somam para que o sistema fique
mais e mais proximo da ideia concretizavel de justica social.
Mais valeria que a vida atravessasse as paginas da Lei Maior
a se traduzir em palavras que fossem apenas a revelacdo da
justica. Quando os descaminhos ndo conduzirem a isso, com-
petira ao homem transformar a lei na vida mais digna para
que a convivéncia politica seja mais fecunda e humana.
Carmen Lucia Antunes Rocha. Comentario ao artigo 3.°. In:
50 anos da Declaracao Universal dos Direitos Humanos 1948-
1998: conquistas e desafios. Brasilia: OAB, Comissdo Nacional
de Direitos Humanos, 1998, p. 50-1 (com adaptacdes).

Compreende-se do texto CGTATAAA que o ser humano
tem direito

a) de agir de forma autdbnoma, em nome da lei da sobrevi-
véncia das espécies.

b) de ignorar o direito do outro se isso |lhe for necessario para
defender seus interesses.

c) de demandar ao sistema judicial a concretizacdo de seus
direitos.

d) a institucionalizacdo do seu direito em detrimento dos di-
reitos de outros.

e) a uma vida plena e adequada, direito esse que estad na
esséncia de todos os direitos.

Resposta: Letra E. O ser humano tem direito a uma vida
digna, adequada, para que consiga gozar de seus direi-
tos — saude, educacgdo, seguranca — e exercer seus deve-
res plenamente, como prescrevem todos os direitos: (...)
O direito a vida é a substancia em torno da qual todos os
direitos se conjugam (...).

2. (PCJ-MT - Delegado Substituto — Superior — Cespe
-2017)

Texto CG1A1BBB

Segundo o paragrafo Unico do art. 1.° da Constituicdo da Repu-
blica Federativa do Brasil, “Todo o poder emana do povo, que o
exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos
termos desta Constituicdo.” Em virtude desse comando, afirma-se
que o poder dos juizes emana do povo e em seu home é exercido.
A forma de sua investidura € legitimada pela compatibilidade com
as regras do Estado de direito e eles sdo, assim, auténticos agentes
do poder popular, que o Estado polariza e exerce. Na ltalig, isso é
constantemente lembrado, porque toda sentenca é dedicada (in-
testata) ao povo italiano, em nome do qual € pronunciada.
Candido Rangel Dinamarco. A instrumentalidade do processo.
S&o Paulo: Revista dos Tribunais, 1987, p. 195 (com adaptacdes).
Conforme as ideias do texto CG1A1BBB,

a) o Poder Judiciario brasileiro desempenha seu papel com
fundamento no principio da soberania popular.

b) os magistrados do Brasil deveriam ser escolhidos pelo
voto popular, como ocorre com os representantes dos
demais poderes.

) os magistrados italianos, ao contrario dos brasileiros, exer-
cem o poder que lhes é conferido em nome de seus na-
cionais.



d) hd incompatibilidade entre o autogoverno da magistratura
e o sistema democratico.

e) os magistrados brasileiros exercem o poder constitucional
que lhes é atribuido em nome do governo federal.

Resposta: Letra A. A questdo deve ser respondida segun-
do o texto: (...) “Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos ter-
mos desta Constituicdo.” Em virtude desse comando, afir-
ma-se que o poder dos juizes emana do povo e em seu
nome ¢é exercido (...).

3. (PCJ-MT - DELEGADO SUBSTITUTO — SUPERIOR -
CESPE - 2017 — ADAPTADA) No texto CG1A1BBB, o voca-
bulo ‘emana’ foi empregado com o sentido de

a) trata.

b) provém.
¢) manifesta.
d) pertence.
e) cabe.

Resposta: Letra B. Dentro do contexto, “emana” tem o
sentido de “provém”.

SIGNIFICACAO DAS PALAVRAS:
SINONIMOS, ANTONIMOS, PARONIMOS,
HOMONIMOS, SENTIDO PROPRIO E

FIGURADO DAS PALAVRAS.

SIGNIFICADO DAS PALAVRAS

Semantica é o estudo da significacdo das palavras e das
suas mudancas de significacdo através do tempo ou em de-
terminada época. A maior importancia esta em distinguir si-
nonimos e antdnimos (sinonimia / antonimia) e homonimos e
parénimos (homonimia / paronimia).

1.1 Sin6nimos

S&o palavras de sentido igual ou aproximado: alfabeto -
abecedadrio; brado, grito - clamor; extinguir, apagar - abolir.

Duas palavras sdo totalmente sindnimas quando sdo
substituiveis, uma pela outra, em qualquer contexto (cara e
rosto, por exemplo); sdo parcialmente sindbnimas quando, oca-
sionalmente, podem ser substituidas, uma pela outra, em de-
teminado enunciado (aguadar e esperar).

Observacao:

A contribuicdo greco-latina é responsavel pela existéncia
de numerosos pares de sinbnimos: adversdrio e antagonista;
translucido e diafano; semicirculo e hemiciclo; contraveneno
e antidoto; moral e ética; coléquio e didlogo; transformagdo e
metamorfose; oposi¢do e antitese.

1.2 Antonimos

S&o palavras que se opdem através de seu significado: or-
dem - anarquia; soberba - humildade; louvar - censurar; mal
- bem.

Observacgao:

A antonimia pode se originar de um prefixo de sentido
oposto ou negativo: bendizer e maldizer; simpdtico e an-
tipdtico, progredir e regredir; concérdia e discérdia; ativo e
inativo,; esperar e desesperar; comunista e anticomunista;
simétrico e assimétrico.

1.3 Homoénimos e Par6nimos

= Homonimos = palavras que possuem a mesma
grafia ou a mesma pronuncia, mas significados diferentes.
Podem ser:

A) Homagrafas: sdo palavras iguais na escrita e dife-
rentes na pronuncia:

rego (subst) e rego (verbo); colher (verbo) e colher
(subst), jogo (subst) e jogo (verbo); denuncia (subst.) e de-
nuncia (verbo),; providéncia (subst.) e providencia (verbo).

B) Homofonas: sdo palavras iguais na pronuncia e di-
ferentes na escrita:

acender (atear) e ascender (subir); concertar (harmoni-
zar) e consertar (reparar); cela (compartimento) e sela (ar-
reio); censo (recenseamento) e senso (juizo); paco (palacio)
e passo (andar).

C) Homégrafas e homoéfonas simultaneamente (ou
perfeitas): Sdo palavras iguais na escrita e na prondncia:

caminho (subst.) e caminho (verbo),; cedo (verbo) e cedo
(adv.); livre (adj.) e livre (verbo).

= Parénimos = palavras com sentidos diferentes,
porém de formas relativamente proximas. Sdo palavras
parecidas na escrita e na pronuncia: cesta (receptaculo de
vime; cesta de basquete/esporte) e sesta (descanso apds o
almoco), eminente (ilustre) e iminente (que esta para ocor-
rer), osso (substantivo) e ouco (verbo), sede (substantivo e/
ou verbo “ser” no imperativo) e cede (verbo), comprimento
(medida) e cumprimento (saudacao), autuar (processar) e
atuar (agir), infligir (aplicar pena) e infringir (violar), deferir
(atender a) e diferir (divergir), suar (transpirar) e soar (emi-
tir som), aprender (conhecer) e apreender (assimilar; apro-
priar-se de), trdfico (comércio ilegal) e trdfego (relativo a
movimento, transito), mandato (procuracdo) e mandado
(ordem), emergir (subir a superficie) e imergir (mergulhar,
afundar).

1.4 Hiperonimia e Hiponimia

Hiponimos e hiperonimos sdo palavras que pertencem
a um mesmo campo semantico (de sentido), sendo o hipo-
nimo uma palavra de sentido mais especifico; o hiperoni-
mo, mais abrangente.

O hiperénimo impde as suas propriedades ao hiponimo,
criando, assim, uma relacdo de dependéncia semantica. Por
exemplo:_Veiculos esta numa relacdo de hiperonimia com
carros, ja que veiculos é uma palavra de significado ge-
nérico, incluindo motos, 6nibus, caminhées. Veiculos é um
hiperénimo de carros.

Um hiperénimo pode substituir seus hiponimos em
quaisquer contextos, mas o oposto ndo é possivel. A utili-
zacdo correta dos hiperonimos, ao redigir um texto, evita a
repeticdo desnecessaria de termos.

LINGUA PORTUGUESA
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1. DENOTAGAO E CONOTAGAO

Exemplos de variacao no significado das palavras:

Os domadores conseguiram enjaular a fera. (sentido li-
teral)

Ele ficou uma fera quando soube da noticia. (sentido fi-
gurado)

Aquela aluna é fera na matematica. (sentido figurado)

As variacOes nos significados das palavras ocasionam
o sentido denotativo (denotacdo) e o sentido conotativo
(conotacdo) das palavras.

A) Denotacao

Uma palavra é usada no sentido denotativo quando
apresenta seu significado original, independentemente
do contexto em que aparece. Refere-se ao seu significado
mais objetivo e comum, aquele imediatamente reconheci-
do e muitas vezes associado ao primeiro significado que
aparece nos dicionarios, sendo o significado mais literal
da palavra.

A denotacdo tem como finalidade informar o receptor
da mensagem de forma clara e objetiva, assumindo um
carater pratico. E utilizada em textos informativos, como
jornais, regulamentos, manuais de instrug¢do, bulas de
medicamentos, textos cientificos, entre outros. A palavra
“pau”, por exemplo, em seu sentido denotativo é apenas
um pedaco de madeira. Outros exemplos:

O elefante é um mamifero.

As estrelas deixam o céu mais bonito!

B) Conotacédo

Uma palavra é usada no sentido conotativo quando
apresenta diferentes significados, sujeitos a diferentes in-
terpretacdes, dependendo do contexto em que esteja in-
serida, referindo-se a sentidos, associa¢des e ideias que
vdo além do sentido original da palavra, ampliando sua
significacdo mediante a circunstancia em que a mesma
é utilizada, assumindo um sentido figurado e simbdlico.
Como no exemplo da palavra “pau”: em seu sentido cono-
tativo ela pode significar castigo (dar-lhe um pau), repro-
vagao (tomei pau no concurso).

A conotacdo tem como finalidade provocar sentimen-
tos no receptor da mensagem, através da expressividade e
afetividade que transmite. E utilizada principalmente numa

linguagem poética e na literatura, mas também ocorre em
conversas cotidianas, em letras de musica, em anuncios pu-
blicitarios, entre outros. Exemplos:

Vocé é o meu sol!

Minha vida é um mar de tristezas.

Vocé tem um coracédo de pedra!

©

- Procure associar Denotacdo com Dicionario:
trata-se de definicdo literal, quando o termo é
utilizado com o sentido que consta no dicio-
nario.

#FicaDica
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1. POLISSEMIA

Polissemia é a propriedade de uma palavra adquirir
multiplicidade de sentidos, que sé se explicam dentro de
um contexto. Trata-se, realmente, de uma Unica palavra,
mas que abarca um grande nimero de significados dentro
de seu proprio campo semantico.

Reportando-nos ao conceito de Polissemia, logo per-
cebemos que o prefixo “poli” significa multiplicidade de
algo. Possibilidades de vérias interpretacdes levando-se em
consideracdo as situacdes de aplicabilidade. H& uma infini-
dade de exemplos em que podemos verificar a ocorréncia
da polissemia:

O rapaz é um tremendo gato.

O gato do vizinho é peralta.

Precisei fazer um gato para que a energia voltasse.

Pedro costuma fazer alguns “bicos” para garantir sua so-
brevivéncia

O passarinho foi atingido no bico.

Nas expressoes polissémicas rede de deitar, rede de com-
putadores e rede elétrica, por exemplo, temos em comum
a palavra “rede”, que da as expressdes o sentido de “entre-
lagamento”. Outro exemplo é a palavra “xadrez”, que pode
ser utilizada representando “tecido”, “prisdo” ou “jogo” — o
sentido comum entre todas as expressdes é o formato qua-

driculado que tém.

Polissemia e homonimia

A confusdo entre polissemia e homonimia é bastante
comum. Quando a mesma palavra apresenta vdrios signifi-
cados, estamos na presenca da polissemia. Por outro lado,
quando duas ou mais palavras com origens e significados
distintos tém a mesma grafia e fonologia, temos uma ho-
monimia.
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ESTRUTURAS LOGICAS. L(JGIC,A SENTENCIAL OU PROPOSICIONAL: PAROPOSICOES SIMPLES E
COMPOSTAS, OPERADORES LOGICOS, TABELAS-VERDADE, EQUIVALENCIAS, LEIS DE MORGAN.

ESTRUTURAS LOGICAS.

Definicao: Todo o conjunto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de sentido completo.

Nossa professora, bela definicao!

N&o entendi nada!

Vamos pensar que para ser proposicao a frase tem que fazer sentido, mas néo sé sentido no nosso dia a dia, mas tam-
bém no sentido légico.

Para uma melhor definicdo dentro da lgica, para ser proposicao, temos que conseguir julgar se a frase é verdadeira ou falsa.

Exemplos:
(A) A Terra é azul.
Conseguimos falar se é verdadeiro ou falso? Entdo € uma proposicdo.

(B)4/2>2

Como 2 =141, entdo a proposicdo tem valor logico falso.

Todas elas exprimem um fato.

Agora, vamos pensar em uma outra frase:

O dobrode 1é2?

Sim, correto?

Correto. Mas é uma proposicao?

Nao! Porque sentencas interrogativas, ndo podemos declarar se é falso ou verdadeiro.

Bruno, va estudar.

E uma declaracdo imperativa, e da mesma forma, ndo conseguimos definir se é verdadeiro ou falso, portanto, nao é
proposicao.

Passei!

Ahh isso é muito bom, mas infelizmente, ndo podemos de qualquer forma definir se é verdadeiro ou falso, porque é
uma sentenca exclamativa.

Vamos ver alguns principios da légica:

. Principio da ndo Contradicdo: uma proposicdo nao pode ser verdadeira “e” falsa ao mesmo tempo.

[I. Principio do Terceiro Excluido: toda proposicdo “ou” é verdadeira “ou” é falsa, isto é, verifica-se sempre um desses
Casos e nunca um terceiro caso.

1. Valor Légico das Proposicoes

Definicdo: Chama-se valor l6gico de uma proposicdo a verdade, se a proposicao é verdadeira (V), e a falsidade, se a
proposicao é falsa (F).

Exemplo

p: Thiago é nutricionista.

V(p)=V essa ¢ a simbologia para indicar que o valor légico de p é verdadeira, ou

V(p)=F

Basicamente, ao invés de falarmos, é verdadeiro ou falso, devemos falar tem o valor légico verdadeiro, tem valor légico
falso.

2. Classificacao

Proposicdo simples: ndo contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. Sdo geralmente de-
signadas pelas letras latinas minusculas p,q,rs...

E depois da letra colocamos “:"

Exemplo:

p: Marcelo é engenheiro

g: Ricardo é estudante

Proposicdo composta: combinacdo de duas ou mais proposi¢des. Geralmente designadas pelas letras maitsculas P Q R, S,...
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Exemplo:

P: Marcelo é engenheiro e Ricardo é estudante.

Q: Marcelo é engenheiro ou Ricardo é estudante.

Se quisermos indicar quais proposi¢des simples fazem parte da proposicdo composta:

P(p.q)

Se pensarmos em gramatica, teremos uma proposi¢do composta quando tiver mais de um verbo e proposicdo simples,
quando tiver apenas 1. Mas, lembrando que para ser proposicao, temos que conseguir definir o valor lgico.

3. Conectivos

Agora que vamos entrar no assunto mais interessante e o que liga as proposicgoes.
Antes, estavamos vendo mais a teoria, a partir dos conectivos vem a parte pratica.

4. Definicao

Palavras que se usam para formar novas proposi¢oes, a partir de outras.
Vamos pensar assim: conectivos? Conectam alguma coisa?
Sim, vdo conectar as proposi¢des, mas cada conetivo terd um nome, vamos ver?

-Negacao
Iextsrﬂsa:nﬁn, € falso que, ndo € verdade que, € mentira que
simbolo:~, -

Exemplo

p: Livia é estudante.

~p: Livia ndo é estudante.

g: Pedro é loiro.

~q: E falso que Pedro é loiro.

r: Erica 1é muitos livros.

~r: Ndo é verdade que Erica 1é muitos livros.
s: Cecilia € dentista.

=s: E mentira que Cecilia é dentista.

-Conjuncgao

extensa: "e", "nem", "mas também", "como também", "além de (disso, disto, daquila)”,
"quanto” {depois de tanto)), "bem coma”, "mas”, "porém", "todavia", "entretanta”,
"no entanto”, "sendo”, "ndo obstante”, "contudo” etc.
Simbolo: A

Nossa, sdo muitas formas de se escrever com a conjuncao.

Néo precisa decorar todos, alguns sdo mais usuais: “e”, “mas”, “porém”
Exemplos

p: Vinicius é professor.

g: Camila é médica.

p/A\q: Vinicius é professor e Camila é médica.

p/\q: Vinicius é professor, mas Camila é médica.

p/A\q: Vinicius é professor, porém Camila é médica.

- Disjungao
{gxtgnsa: e Ol
simbolo: v

p: Vitor gosta de estudar.

g: Vitor gosta de trabalhar

pV q: Vitor gosta de estudar ou Vitor gosta de trabalhar.
- Disjuncao Exclusiva

Extensa: Ou...ou...



Simbolo: V

p: Vitor gosta de estudar.

g: Vitor gosta de trabalhar

pV g Ou Vitor gosta de estudar ou Vitor gosta de tra-
balhar.

-Condicional

Extenso: Se...entdo.., E necessario que, Condicao neces-
saria

Simbolo: —

Exemplos

p—q: Se chove, entao faz frio.

p—q: E suficiente que chova para que faca frio.

p—q: Chover é condicdo suficiente para fazer frio.

p—q: E necessario que faca frio para que chova.

p—q: Fazer frio é condicdo necessaria para chover.

-Bicondicional

Extenso: se, e somente se, ...

Simbolo:~

p: Lucas vai ao cinema

g: Danilo vai ao cinema.

p<q: Lucas vai ao cinema se, e somente se, Danilo vai
ao cinema.

Referéncias
ALENCAR FILHO, Edgar de — Iniciagdo a légica matema-
tica — Sao Paulo: Nobel — 2002.

(L,? EXERCICIO COMENTADO

01) (EBSERH - AREA MEDICA - CESPE/2018) A respeito
de légica proposicional, julgue o item que se segue.
Se P Q e R forem proposicoes simples e se ~R indicar a
negacgao da proposicdo R, entdo, independentemente dos
valores logicos V = verdadeiro ou F = falso de P Q e R, a
proposicdo P-QV (~R) sera sempre V.

( )CERTO () ERRADO
Resposta: Errado. Se P for verdadeiro, Q falso e R falso,
a proposicao é falsa.

02) (TRT 7°REGIAO - CONHECIMENTOS BASICOS -
CESPE/2017) Texto CB1A5AAA — Proposicéo P.

A empresa alegou ter pago suas obriga¢des previdenciarias,
mas ndo apresentou os comprovantes de pagamento; o juiz
julgou, pois, procedente a agdo movida pelo ex-empregado.
A quantidade minima de linhas necessarias na tabela-ver-
dade para representar todas as combinacdes possiveis para
os valores l6gicos das proposi¢des simples que compdem a
proposicdo P do texto CBTA5AAA é igual a

a) 32.
b) 4.
c) 8.
d) 16.

Resposta: Letra C. P: A empresa alegou ter pago suas
obrigacées previdencidrias

Q: apresentou os comprovantes de pagamento

R: o juiz julgou, pois, procedente a acdo movida pelo ex-
-empregado

Ndmero de linhas: 2°=8

03) (SERES/PE — AGENTE DE SEGURANCA PENITEN-
CIARIA - CESPE/2017) A partir das proposi¢des simples
P: “Sandra foi passear no centro comercial Bom Preco”, Q:
“As lojas do centro comercial Bom Preco estavam realizan-
do liquidacéo” e R: "Sandra comprou roupas nas lojas do
Bom Preco” é possivel formar a proposicdo composta S:
“Se Sandra foi passear no centro comercial Bom Preco e se
as lojas desse centro estavam realizando liquidagdo, entao
Sandra comprou roupas nas lojas do Bom Preco ou Sandra
foi passear no centro comercial Bom Preco”. Considerando
todas as possibilidades de as proposi¢des P Q e R serem
verdadeiras (V) ou falsas (F), é possivel construir a tabela-
-verdade da proposicdo S, que esta iniciada na tabela mos-
trada a seguir.

VIV ]V
V]|V ]F
v F W
v F F
FlV ]V
F|lV]F
F F W
F F F

Completando a tabela, se necessario, assinale a opcao que
mostra, na ordem em que aparecem, os valores légicos na
coluna correspondente a proposicao S, de cima para baixo.

avV/V/F/F/F/F/F/F
b)V/V/F/V/V/F/F/V
AoV/V/F/V/F/F/F/V
dV/V/V/V/NV/V/V/V
eV/V/NV/F/N/V/V/F

Resposta: Letra D - A proposicdo S é composta por:
(P/AQ)=(rVp)

Pl Q| R | pAg | rVp | S(pAQ)=(rVp)
v] v]|v Vv v Vv
v Vv]F Vv v Vv
V]F|vV F V Vv
V| F|F F v Vv
Flv]|v F v Vv
FlV]F F F Vv
FIF |V F Vv Vv
FIF|F F F Vv
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As sequéncias logicas aparecem com frequéncias nas
provas de concurso. Sdo varios tipos: numeros, letras, figuras,
baralhos, domin6s e como é um assunto muito abrangen-
te, e pode ser pedido de qualquer forma, o que ajudara nos
estudos serdo as praticas de exercicios e algumas dicas que
darei. Em cada exemplo, darei algumas dicas para toda vez
gue vocé visualizar esse tipo de questdo ja ajude a analisar
que tipo sera. Vamos 1a?

1. Sequéncia de Numeros

Pode ser feita por soma, subtracao, divisdo, multiplicacdo.
Mas lembre-se, se estamos falando de SEQUENCIA, ela
vai seguir um padrao, basta vocé achar esse padréo, alguns
serdo mais dificeis, outro beeem facil e ndo se assuste se
achar rapido, ndo tera uma “PEGADINHA’, sera isso e ponto.
Vamos ver alguns tipos de sequéncias:

-Progressao Aritmética
2 5 8 11

2. Progressao aritmética sempre tera a mesma razao.

No nosso exemplo, a razdo é 3, pois para cada numero
seguinte, temos que somar 3.

-Progressiao Geométrica
9 18 36 72

3. E agora para essa nova sequéncia?

Se somarmos 9, ndo teremos uma sequéncia, entdo nado
é soma.

O préximo que tentamos é a multiplicagdo,9x2=18

18x2=36

36x2=72

Opa, deu certo?

Progressdo geométrica de razéo 2.

-Incremento em Progressiao
12 47

Observe que estamos somando 1 a mais para cada nu-
mero.

1=1=2

2+2=4

4+3=7

-Série de Fibonacci
11235813
Cada termo é igual a soma dos dois anteriores.

-Nidmeros Primos
2357111317
Naturais que possuem apenas dois divisores naturais.

-Quadrados Perfeitos
14916253649
NuUmeros naturais cujas raizes sdo naturais.

Exemplo 1

(UFPB - ADMINISTRADOR - IDECAN/2016) Considere
a sequéncia numérica a seguir:

3,6,3,3,25/3,11/9...

Sabendo-se que essa sequéncia obedece uma regra de
formacéo a partir do terceiro termo, entdo o denominador
do proximo termo da sequéncia é:

(A) 9.

(B) 11.
(C) 26.
(D) 27.

Resposta: Letra D.

Quando ha uma sequéncia que ndo parece progressao
aritmética ou geométrica, devemos “apelar” para soma
os dois anteriores, soma 1, e assim por diante.

No caso se somarmos os dois primeiros para dar o ter-
ceiro: 3+6=9

Para dar 3, devemos dividir por 3: 9/3=3

Vamos ver se ficara certo com o restante

6+3=9

9/3=3

3+2=5

5/3

Opa...parece que deu certo

Entao:
3 11 _ 15+ 11

3+9 Q

26
9

l'.l.'l'\.l:lllu
ol &
I\.'lll\.'l
=1 o

4. Sequéncia de Letras

Sobre a sequéncia de Letras, fica um pouco mais dificil
de falar, pois podem ser de varios tipos.

As vezes temos que substituir por nimeros, outras anali-
sar o padrao de como aparecem. Vamos ver uns exemplos?

Exemplos

1. (AGERIO - ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO -
FDC/2015) Considerando a sequéncia de vocabulos:

galo - pato - carneiro - X - cobra — jacaré

A alternativa logica que substitui X é:

(A) boi

(B) siri

(C) sapo
(D) besouro
(E) gaivota



INDICE

INFORMATICA

Conceitos e fundamentos basicos. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares utilitarios (compactadores de arquivos,
chat, clientes de e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem, antivirus). Identificacdo e manipulacdo de arquivos.
Backup de arquivos. Conceitos basicos de Hardware (Placa mae, memorias, processadores (CPU) e disco de armazenamento
HDs, CDs e DVDs). Periféricos de computadores. ..........ccooo......
Ambientes operacionais: utilizacdo dos sistemas operacionais Windows 7 e Windows 10. Conceitos bésicos sobre Linux e
SOFEWAIE LIVIE. ..ot eriesecesseseesssessessesssse s ssese s ess s s b bkt 06
Utilizacdo de ferramentas de texto, planilha e apresentacdo do pacote Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint) — versdes
2010, 2013 e 2016. Utilizagdo de ferramentas de texto, planilha e apresentacao do pacote LibreOffice (Writer, Calc e Impress) -
VEISOES 5 € B. w.oreeerrieneirciinerinteise i essse st sss s e s s e 4Rk R et 18
Utilizacdo e configuracdo de e-mail no Microsoft Outlook. Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet e Intranet,
busca e pesquisa na Web, mecanismos de busca na Web. Navegadores de internet: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google

CRFOMIB. .ottt et 51
Seguranga na internet; virus de computadores; Spyware; Malware; PhiShing € SPam. ........cccieieceeeineeeiseesisesessesesssseseees 65
Transferéncia de arqUIVOS PEIA INTEINET. ...ttt sttt st 69
Conceitos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica. ......cocooevvcennrvrnnnees 69

Nocdes de ferramentas e aplicativos de navegagdo € COrreio letrONiCO. ...t ssssssssssssssssenes ..69

@ NOVA

CONCURSOS



CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS.
CONHECIMENTO E UTILIZACAO DOS PRIN-
CIPAIS SOFTWARES UTILITARIOS (COM-
PACTADORES DE ARQUIVOS, CHAT, CLIEN-
TES DE E-MAILS, REPRODUTORES DE ViDEO,
VISUALIZADORES DE IMAGEM, ANTIVi-
RUS). IDENTIFICACAO E MANIPULAGCAO DE
ARQUIVOS. BACKUP DE ARQUIVOS. CON-
CEITOS BASICOS DE HARDWARE (PLACA
MAE, MEMORIAS, PROCESSADORES (CPU)
E DISCO DE ARMAZENAMENTO HDS, CDS E
DVDS). PERIFERICOS DE COMPUTADORES.

A Informatica é um meio para diversos fins, com isso
acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua
utilizagcdo passou a ser um diferencial para pessoas e em-
presas, visto que, o controle da informagdo passou a ser
algo fundamental para se obter maior flexibilidade no mer-
cado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar
sua area de atuacdo com a informatica, atingira, com mais
rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, o seu su-
cesso, por isso em quase todos editais de concursos publi-
cos temos Informatica.

Y%
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Informatica pode ser considerada como
significando “informacédo automadtica”, ou

seja, a utilizacdo de métodos e técnicas no
tratamento automadtico da informacdo. Para
tal, é preciso uma ferramenta adequada: O
computador.

A palavra informadtica originou-se da juncdo de
duas outras palavras: informacao e automatica.
Esse principio bdsico descreve o propdésito
essencial da informaética: trabalhar informacoes
para atender as necessidades dos usudrios de
maneira rdpida e eficiente, ou seja, de forma
automadtica e muitas vezes instantanea.

1. O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados,
orientado por um conjunto de instrugdes. Ele é destinado
a produzir resultados completos, com um minimo de in-
tervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibiliza-
¢do de informagoes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a reducao de custos em varias atividades

: proprio para execucdo de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informética, e mais especialmente em computado-
res, a organizacao basica de um sistema seré na forma de:

F—— procrssavinro |— SAIDA |

| ENTRADA
-

+«———— REALIMENTACAQ +——

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.

Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informéatica em concursos publi-
cos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador,
ou seja, tudo que for tangivel, ele é composto pelos peri-
féricos, que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou
apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processa-
mento).

Software, sdo os programas que permitem o funciona-
mento e utilizagdo da maquina (hardware), é a parte l6gica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Opera-
cionais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programa-
cao.

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador € o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
magdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser li-
vres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes
caracteristicas:

e O usuario pode executar o software, para qualquer

uso.
e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do
programa e de adapta-lo as suas necessidades.
E permitido redistribuir cépias.

e O usuério tem a liberdade de melhorar o programa
e de tornar as modificagdes publicas de modo que a
comunidade inteira se beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versdes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o Ubuntu, o Linux Educacional, entre outras.

E o principal software do computador, pois possibilita
que todos os demais programas operem.

INFORMATICA
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- Android é um Sistema Operacional desenvolvido
pelo Google para funcionar em dispositivos
moveis, como Smartphones e Tablets. Sua
distribuicao é livre, e qualquer pessoa pode
ter acesso ao seu codigo-fonte e desenvolver
aplicativos (apps) para funcionar neste Sistema
Operacional.
i0S, é o sistema operacional utilizado pelos
aparelhos fabricados pela Apple, como o iPhone
eoiPad.

1. Conceitos basicos de Hardware (Placa mae, me-
morias, processadores (CPU) e disco de armazenamen-
to HDs, CDs e DVDs)

Os gabinetes sdo dotados de fontes de alimentacéo de
energia elétrica, botdo de ligar e desligar, botdo de reset,
baias para encaixe de drives de DVD, CD, HD, saidas de
ventilagdo e painel traseiro com recortes para encaixe de
placas como placa mae, placa de som, video, rede, cada vez
mais com saidas USBs e outras.

No fundo do gabinete existe uma placa de metal onde
seré fixada a placa mae. Pelos furos nessa placa é possivel
verificar se serd possivel ou nédo fixar determinada placa
mae em um gabinete, pois eles tém que ser proporcionais
aos furos encontrados na placa mée para parafusa-la ou
encaixa-la no gabinete.

@

- Placa-mae, € a placa principal, formada por um
conjunto de circuitos integrados (“chip set®)
que reconhece e gerencia o funcionamento dos
demais componentes do computador.

#FicaDica

Se o processador pode ser considerado o “cérebro’ do com-
putador, a placa-mae (do inglés motherboard) representa a es-
pinha dorsal, interligando os demais periféricos ao processador.

O disco rigido, do inglés hard disk, também conhecido
como HD, serve como unidade de armazenamento perma-
nente, guardando dados e programas.

Ele armazena os dados em discos magnéticos que man-
tém a gravacao por varios anos, se necessario.

Esses discos giram a uma alta velocidade e tem seus da-
dos gravados ou acessados por um braco mével composto
por um conjunto de cabecas de leitura capazes de gravar
ou acessar os dados em qualquer posi¢do nos discos.

Dessa forma, os computadores digitais (que trabalham
com valores discretos) sdo totalmente binarios. Toda infor-
macao introduzida em um computador é convertida para a
forma binaria, através do emprego de um cédigo qualquer
de armazenamento, como veremos mais adiante.

A menor unidade de informagdo armazenavel em um
computador é o algarismo binario ou digito binario, conhe-
cido como bit (contragao das palavras inglesas binarydigit).
O bit pode ter, entdo, somente dois valores: 0 e 1.

Evidentemente, com possibilidades tdo limitadas, o bit
pouco pode representar isoladamente; por essa razdo, as
informacdes manipuladas por um computador sao codifi-
cadas em grupos ordenados de bits, de modo a terem um
significado util.

O menor grupo ordenado de bits representando uma
informacdo Util e inteligivel para o ser humano é o byte
(leia-se “baite”).

Como os principais codigos de representacdo de carac-
teres utilizam grupos de oito bits por caracter, os conceitos
de byte e caracter tornam-se semelhantes e as palavras,
quase sindnimas.

E costume, no mercado, construirem memorias cujo
acesso, armazenamento e recuperacao de informacdes
sdo efetuados byte a byte. Por essa razdo, em anuncios de
computadores, menciona-se que ele possui “512 mega by-
tes de memdria”; por exemplo, na realidade, em face desse
costume, quase sempre o termo byte é omitido por ja su-
bentender esse valor.

Para entender melhor essas unidades de memorias, veja
a imagem abaixo:

Figura 2: Unidade de medida de memérias

Em resumo, a cada degrau que vocé desce na Figura 3
€ so6 vocé dividir por 1024 e a cada degrau que vocé sobe
basta multiplicar por 1024. Vejamos dois exemplos abaixo:

Destacar essa tabela

Transformar 16422282522

Transformar 4 gigabytes kilobytes em terabytes:

em kilobytes: 16422282522 / 1024 =
4 %1024 = 4096 16037385,28 megabytes
megabytes 16037385,28 / 1024 =
4096 * 1024 = 4194304 15661,51 gigabytes
kilobytes. 15661,51 /1024 = 15,29

terabytes.

USB é abreviacdo de “Universal Serial Bus”. E a porta de
entrada mais usada atualmente.

Além de ser usado para a conexao de todo o tipo de dis-
positivos, ele fornece uma pequena quantidade de energia.
Por isso permite que os conectores USB sejam usados por
carregadores, luzes, ventiladores e outros equipamentos.



A fonte de energia do computador ou, em inglés, PSU
(Power Supply Unit — Unidade de Alimentacao de Energia),
é responsavel por converter a voltagem da energia elétrica,
que chega pelas tomadas, em voltagens menores, capazes
de serem suportadas pelos componentes do computador.

Monitor de video

Normalmente um dispositivo que apresenta informa-
¢oes na tela de LCD, como um televisor atual.

Outros monitores sdo sensiveis ao toque (chamados de
touchscreen), nestes podemos escolher opc¢bes tocando
em botdes virtuais, apresentados na tela.

Impressora

Muito popular e conhecida por produzir informagdes
impressas em papel.

Atualmente existem equipamentos chamados impres-
soras multifuncionais, que comportam impressora, scanner
e fotocopiadoras num sé equipamento.

Pen drive é a midia portatil mais utilizada pelos usuérios
de computadores atualmente.

Ele ndo precisa recarregar energia para manter os da-
dos armazenados. Isso o torna seguro e estavel, ao contra-
rio dos antigos disquetes. E utilizado através de uma porta
USB (Universal Serial Bus).

Cartdes de memoria, sdo baseados na tecnologia flash,
semelhante ao que ocorre com a meméria RAM do com-
putador, existe uma grande variedade de formato desses
cartoes.

Sdo muito utilizados principalmente em cameras foto-
graficas e telefones celulares. Podem ser utilizados também
em microcomputadores.

©

- BIOS é o Basic Input/Output System, ou Sistema
Bdsico de Entrada e Saida, trata-se de um
mecanismo responsavel por algumas atividades
consideradas corriqueiras em um computador,
mas que sao de suma importéancia para o correto
funcionamento de uma médquina.

#FicaDica

Se a BIOS para de funcionar, o PC também para! Ao
iniciar o PC, a BIOS faz uma varredura para detectar e iden-
tificar todos os componentes de hardware conectados a
maquina.

S¢6 depois de todo esse processo de identificacdo é que
a BIOS passa o controle para o sistema operacional e o
boot acontece de verdade.

Diferentemente da memoria RAM, as memodrias ROM
(Read Only Memory — Memoria Somente de Leitura) ndo
sdo volateis, mantendo os dados gravados apés o desliga-
mento do computador.

As primeiras ROM ndo permitiam a regravacao de seu
contetido. Atualmente, existem variacdes que possibilitam
a regravacdo dos dados por meio de equipamentos espe-
ciais. Essas memorias sdo utilizadas para o armazenamento
do BIOS.

O processador que € uma peca de computador que
contém instrucdes para realizar tarefas légicas e matema-
ticas. O processador é encaixado na placa méae através do
socket, ele que processa todas as informacdes do compu-
tador, sua velocidade é medida em Hertz e os fabricantes
mais famosos sao Intel e AMD.

O processador do computador (ou CPU - Unidade
Central de Processamento) é uma das partes principais do
hardware do computador e é responsavel pelos calculos,
execucdo de tarefas e processamento de dados.

Contém conjuntos restritos de células de memoria cha-
mados registradores que podem ser lidos e escritos muito
mais rapidamente que em outros dispositivos de memé-
ria. Os registradores sdo unidades de meméria que repre-
sentam o meio mais caro e rapido de armazenamento de
dados. Por isso sao usados em pequenas quantidades nos
processadores.

Em relagdo a sua arquitetura, se destacam os modelos
RISC (Reduced Instruction Set Computer) e CISC (Complex
Instruction Set Computer). Segundo Carter [s.d.]:

... RISC sdo arquiteturas de carga-armazenamento, en-
quanto que a maior parte das arquiteturas CISC permite
que outras operagoes também facam referéncia a memoria.

Possuem um clock interno de sincronizacdo que define
a velocidade com que o processamento ocorre. Essa veloci-
dade é medida em Hertz. Segundo Amigo (2008):

Em um computador, a velocidade do clock se refere ao
nimero de pulsos por segundo gerados por um oscilador
(dispositivo eletronico que gera sinais), que determina o
tempo necessario para o processador executar uma instru-
¢do. Assim para avaliar a performance de um processador,
medimos a quantidade de pulsos gerados em 1 segundo e,
para tanto, utilizamos uma unidade de medida de frequén-
cia, o Hertz.

Unidade de

Controle

Unidade Logica
e Aritmética

Unidade Central de

Frocessamento

Figura 3: Esquema Processador

Na placa méae sdo conectados outros tipos de placas,
com seus circuitos que recebem e transmitem dados para
desempenhar tarefas como emissdo de audio, conexdo a
Internet e a outros computadores e, como ndo poderia fal-
tar, possibilita a saida de imagens no monitor.

Essas placas, muitas vezes, podem ter todo seu hard-
ware reduzido a chips, conectados diretamente na placa
mae, utilizando todos os outros recursos necessarios, que
ndo estdo implementados nesses chips, da propria mother-
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board. Geralmente, esse fato implica na reducao da velo-
cidade, mas hoje essa reducdo é pouco considerada, uma
vez que é aceitavel para a maioria dos usuarios.

No entanto, quando se pretende ter maior poténcia de
som, melhor qualidade e até aceleragdo grafica de imagens
e uma rede mais veloz, opta-se pelas placas off board. Va-
mos conhecer mais sobre esse termo e sobre as placas de
video, som e rede:

Placas de video sdo hardwares especificos para traba-
Ihar e projetar a imagem exibida no monitor. Essas placas
podem ser onboard, ou seja, com chipset embutido na
placa mae, ou off board, conectadas em slots presentes
na placa mae. Sdo considerados dispositivos de saida de
dados, pois mostram ao usuario, na forma de imagens, o
resultado do processamento de varios outros dados.

Vocé ja deve ter visto placas de video com especifica-
¢Oes 1x, 2x, 8x e assim por diante. Quanto maior o nime-
ro, maior serd a quantidade de dados que passardo por
segundo por essa placa, o que oferece imagens de video,
por exemplo, com velocidade cada vez mais préxima da
realidade. Além dessa velocidade, existem outros itens im-
portantes de serem observados em uma placa de video:
aceleracdo gréfica 3D, resolucdo, quantidade de cores e,
como nao poderiamos esquecer, qual o padrédo de encaixe
na placa mde que ela devera usar (atualmente seguem op-
¢oes de PCl ou AGP). Vamos ver esses itens um a um:

Placas de som sdo hardwares especificos para trabalhar
e projetar sons, seja em caixas de som, fones de ouvido
ou microfone. Essas placas podem ser onboard, ou seja, com
chipset embutido na placa méae, ou offboard, conectadas em
slots presentes na placa mae. Sdo dispositivos de entrada e
saida de dados, pois tanto permitem a inclusdo de dados
(com a entrada da voz pelo microfone, por exemplo) como
a saida de som (por meio das caixas de som, por exemplo).

Placas de rede sdo hardwares especificos para integrar
um computador a uma rede, de forma que ele possa enviar
e receber informacdes. Essas placas podem ser onboard,
ou seja, com chipset embutido na placa mée, ou offboard,
conectadas em slots presentes na placa mae.

%

- Alguns dados importantes a serem observados
em uma placa de rede sdo: a arquitetura de rede
que atende os tipos de cabos de rede suportados
e a taxa de transmissao.
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2. Periféricos de computadores

Para entender o suficiente sobre periféricos para con-
curso publico é importante entender que os periféricos sédo
os componentes (hardwares) que estdo sempre ligados ao
centro dos computadores.

Os periféricos sdo classificados como:

Dispositivo de Entrada: E responsavel em transmitir a
informacdo ao computador. Exemplos: mouse, scanner, mi-
crofone, teclado, Web Cam, Trackball, Identificador Biomé-
trico, Touchpad e outros.

Dispositivos de Saida: E responséavel em receber a in-
formacdo do computador. Exemplos: Monitor, Impressoras,
Caixa de Som, Ploter, Projector de Video e outros.

Dispositivo de Entrada e Saida: E responsavel em trans-
mitir e receber informacdo ao computador. Exemplos: Drive
de Disquete, HD, CD-R/RW, DVD, Blu-ray, modem, Pen-Dri-
ve, Placa de Rede, Monitor Tactil, Dispositivo de Som e ou
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- Periféricos sempre podem ser classificados em
trés tipos: entradat,r ‘da e entrada e saida.

(L,? EXERCiCIO COMENTADO

)
. Propredades de DataTiaveler 20 [

Geral I Rﬂ.ﬂ;"ﬂ?_

DataTraveler 20

Fungdes do Dispostivo

Nome Tipo

[ "= Disposttivos
(4 Kingston DataTraveler 2.0 USB Device Unidades de
§ USE Mass Storage Device Controladore.

Resumo das Fungdes do Dispostive

Fabricarte:  Kingston
Local em Enumerador UMBus

Status do disposEste dispositivo esta funcionanda cometamente:

Propriedades
==

Considerando a figura acima, que ilustra as propriedades
de um dispositivo USB conectado a um computador com
sistema operacional Windows 7, julgue os itens a seguir

1. (ESCRIVAO DE POLICIA - CESPE - 2013) As informa-
¢oes na figura mostrada permitem inferir que o dispositivo
USB em questdo usa o sistema de arquivo NTFS, porque o
fabricante é Kingston.
()CERTO  ()ERRADO

Resposta: Errado - Por padrdo os pendrives (de baixa
capacidade) sdo formatados no sistema de arquivos FAT,
mas a marca do dispositivo ou mesmo a janela ilustrada
ndo apresenta informacées para afirmar sobre qual siste-
ma de arquivos estd sendo utilizado.
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ASPECTOS GERAIS DAS TECNICAS DE RE-
DACAO OFICIAL: ATAS, OFICIO, CIRCULAR,
ATESTADO, DECLARAGCAO, RELATORIO E
SUAS CARACTERISTICAS.

REDACAO OFICIAL

Redacédo oficial é o meio utilizado para o estabeleci-
mento de relacdes de servico na administracdo publica e
corresponde ao modo uniforme de redigir atos normativos
e comunicacdes oficiais. Para que se alcance a efetividade
dessas relagdes, sdo tracadas normas de linguagem e pa-
dronizagdo no uso de férmulas e estética para as comuni-
cacdes escritas, as quais sdo revestidas de certas peculiari-
dades restritas ao meio.

As comunicagdes oficiais devem primar pela objetivi-
dade, transparéncia, clareza, simplicidade e impessoalida-
de. Nesse sentido, a redagdo oficial, da qual se deve extrair
uma Unica interpretacao, ha de procurar ser compreensivel
por todo e qualquer cidadao brasileiro.

Com esses cuidados, é possivel aprimorar um item fun-
damental na profissionalizacdo do servidor, na racionaliza-
¢do do trabalho e na reducdo dos custos.

Em uma frase, pode-se dizer que redacao oficial é a ma-
neira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicagdes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do
Poder Executivo.

A

FIQUE ATENTO!

A Redagdo Oficial Deve Caracterizar-Se Pela
Impessoalidade, Uso Do Padrao Culto De Lin-
guagem, Clareza, Concisdo, Formalidade E
Uniformidade. Fundamentalmente, Esses Atri-
butos Decorrem Da Constituicdo, Que Dispde,
No Artigo 37:

A Administracdo Publica Direta, Indireta Ou
Fundacional, De Qualquer Dos Poderes Da
Unido, Dos Estados, Do Distrito Federal E Dos
Municipios Obedecera Aos Principios De Lega-
lidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicida-
de E Eficiéncia (...).

Sendo A Publicidade E A Impessoalidade Prin-
cipios Fundamentais De Toda Administracao
Publica, Claro Estd Que Devem Igualmente
Nortear A Elaboragdo Dos Atos E Comunica-
¢oes Oficiais.

N&do se concebe que um ato normativo de qualquer
natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou
impossibilite sua compreensao. A transparéncia do sentido
dos atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo
requisitos do préprio Estado de Direito: é inaceitavel que
um texto legal nao seja entendido pelos cidadaos. A pu-
blicidade implica, pois, necessariamente, clareza e conciséo.

Além de atender a disposicdo constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradicdo. H4 normas
para sua elaboracdo que remontam ao periodo de nossa
historia 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, uni-
formidade, concisédo e uso de linguagem formal) aplicam-
-se as comunicacdes oficiais: elas devem sempre permitir
uma Unica interpretacdo e ser estritamente impessoais e
uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem.

Nesse quadro, fica claro também que as comunicagdes
oficiais sdo necessariamente uniformes, pois ha sempre um
Unico comunicador (o Servigo Publico) e o receptor dessas
comunicagdes ou é o proprio Servico Publico (no caso de
expedientes dirigidos por um érgéo a outro) ou o conjunto
dos cidaddos ou instituicbes tratados de forma homogé-
nea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redacdo de comu-
nicacdes oficiais foram incorporados ao longo do tempo,
como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés
de redacdo, a estrutura dos expedientes etc. Menciona-se,
por exemplo, a fixacdo dos fechos para comunicacdes ofi-
ciais, regulados pela Portaria no 1 do Ministro de Estado
da Justica, de 8 de julho de 1937, que, ap6s mais de meio
século de vigéncia, foi revogado pelo Decreto que aprovou
a primeira edicdo desse Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificacdo que se bus-
cou fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de
redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se propo-
nha a criacdo — ou se aceite a existéncia — de uma forma
especifica de linguagem administrativa, o que coloquial-
mente e pejorativamente se chama burocratés. Este é an-
tes uma distorcdo do que deve ser a redacao oficial e se
caracteriza pelo abuso de expressdes e clichés do jargdo
burocratico e de formas arcaicas de construcao de frases.

A redacao oficial ndo é, portanto, necessariamente arida
e infensa a evolucdo da lingua. E que sua finalidade basica -
comunicar com impessoalidade e maxima clareza — impde
certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira
diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da cor-
respondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da re-
dacdo oficial, passemos a anélise pormenorizada de cada
uma delas.

A IMPESSOALIDADE

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer
pela escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:
a) alguém que comunique, b) algo a ser comunicado e c)
alguém que receba essa comunicagdo. No caso da reda-
¢do oficial, quem comunica é sempre o Servi¢o Publico
(este ou aquele Ministério, Secretaria, Departamento, Di-
visdo, Servico, Secdo); o que se comunica é sempre algum
assunto relativo as atribuicdes do 6érgdo que comunica; o
destinatario dessa comunicacéo ou é o publico, o conjun-
to dos cidadaos, ou outro érgao publico, do Executivo ou
dos outros Poderes da Uniao.
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Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que
deve ser dado aos assuntos que constam das comunica-
¢Oes oficiais decorre:

a) Da auséncia de impressoes individuais de quem co-
munica: embora se trate, por exemplo, de um expe-
diente assinado por Chefe de determinada Secdo, é
sempre em nome do Servico Publico que é feita a co-
municagdo. Obtém-se, assim, uma desejavel padro-
nizacdo, que permite que comunicacdes elaboradas
em diferentes setores da Administragdo guardem en-
tre si certa uniformidade;

b) Da impessoalidade de quem recebe a comunicacao,
com duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um
cidaddo, sempre concebido como publico, ou a outro
orgéo publico. Nos dois casos, temos um destinata-
rio concebido de forma homogénea e impessoal;

¢) Do carater impessoal do préprio assunto tratado: se
0 universo tematico das comunicacdes oficiais se
restringe a questdes que dizem respeito ao interesse
publico, é natural que ndo cabe qualquer tom parti-
cular ou pessoal.

Desta forma, ndo ha lugar na redacdo oficial para im-
pressdes pessoais, como as que, por exemplo, constam de
uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal,
ou mesmo de um texto literario. A redacao oficial deve ser
isenta da interferéncia da individualidade que a elabora.

A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalidade
de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais
contribuem, ainda, para que seja alcancada a necessaria
impessoalidade.

A LINGUAGEM DOS ATOS E COMUNICA(;GES OFI-
CIAIS

A necessidade de empregar determinado nivel de lin-
guagem nos atos e expedientes oficiais decorre, de um
lado, do proprio carater publico desses atos e comunica-
¢Oes; de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui en-
tendidos como atos de carater normativo, ou estabelecem
regras para a conduta dos cidadaos, ou regulam o funcio-
namento dos érgaos publicos, o que so é alcancado se em
sua elaboracdo 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 comunicac¢des que partem dos érgaos publicos fe-
derais devem ser compreendidas por todo e qualquer ci-
dadédo brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o
uso de uma linguagem restrita a determinados grupos.
N&o ha duvida que um texto marcado por expressdes de
circulacdo restrita, como a giria, os regionalismos vocabu-
lares ou o jargdo técnico, tem sua compreensao dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia en-
tre a lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dina-
mica, reflete de forma imediata qualquer alteracdo de cos-
tumes e pode eventualmente contar com outros elementos
que auxiliem a sua compreensao, como os gestos, a entoa-
¢ao etc., para mencionar apenas alguns dos fatores respon-
saveis por essa distancia. J& a lingua escrita incorpora mais
lentamente as transformacdes, tem maior vocacdo 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 faca. Por exemplo,
em uma carta a um amigo, podemos nos valer de deter-
minado padrdo de linguagem que incorpore expressoes
extremamente pessoais ou coloquiais; em um parecer ju-
ridico, ndo se ha de estranhar a presenca do vocabulario
técnico correspondente. Nos dois casos, ha um padréo de
linguagem que atende ao uso que se faz da lingua, a fina-
lidade com que a empregamos.

O mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu carater
impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo
de clareza e concisdo, eles requerem o uso do padrao cul-
to da lingua. Ha consenso de que o padréo 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 obrigato-
riedade do uso do padrao culto na redagdo oficial decorre
do fato de que ele esta acima das diferencas lexicais, mor-
foldgicas ou sintaticas regionais, dos modismos vocabu-
lares, das idiossincrasias linguisticas, permitindo, por essa
razdo, que se atinja a pretendida compreensao por todos
os cidadaos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a sim-
plicidade de expressao, desde que ndo seja confundida
com pobreza de expressdo. De nenhuma forma o uso do
padrdo culto implica emprego de linguagem rebuscada,
nem dos contorcionismos sintaticos e figuras de lingua-
gem proprios da lingua literéria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente
um “padrdo oficial de linguagem”, o que ha é o uso do
padréo culto nos atos e comunicacées oficiais. E claro que
havera preferéncia pelo uso de determinadas expressoes,
ou serd obedecida certa tradicdo no emprego das formas
sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se
consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem buro-
cratica. O jargdo burocratico, como todo jargao, deve ser
evitado, pois tera sempre sua compreensdo limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em
situacdes que a exijam, sendo de evitar o seu uso indis-
criminado. Certos rebuscamentos académicos, e mesmo
o vocabulario préprio a determinada area, sdo de dificil
entendimento por quem ndo esteja com eles familiariza-
do. Deve-se ter o cuidado, portanto, de explicitad-los em
comunicagdes encaminhadas a outros érgaos da adminis-
tracdo e em expedientes dirigidos aos cidad&os.

FORMALIDADE E PADRONIZAGCAO

As comunicagOes oficiais devem ser sempre formais,
isto é, obedecem a certas regras de forma: além das ja
mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do pa-
drédo culto de linguagem, é imperativo, ainda, certa for-
malidade de tratamento. Nao se trata somente da eterna
duvida quanto ao correto emprego deste ou daquele pro-
nome de tratamento para uma autoridade de certo nivel,
mais do que isso, a formalidade diz respeito a polidez, a
civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicacao.



A formalidade de tratamento vincula-se, também, a
necessaria uniformidade das comunicacées. Ora, se a ad-
ministracdo federal é una, é natural que as comunicacdes
que expede sigam um mesmo padrdo. O estabelecimento
desse padrdo, uma das metas deste Manual, exige que se
atente para todas as caracteristicas da redacdo oficial e que
se cuide, ainda, da apresentacado dos textos.

A clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para
o texto definitivo e a correta diagramacdo do texto sdo in-
dispensaveis para a padronizagdo.

CONCISAO E CLAREZA

A concisdo é antes uma qualidade do que uma carac-
teristica do texto oficial. Conciso é o texto que consegue
transmitir um maximo de informac¢des com um minimo de
palavras. Para que se redija com essa qualidade, é funda-
mental que se tenha, além de conhecimento do assunto
sobre o qual se escreve, 0 necessario tempo para revisar o
texto depois de pronto. E nessa releitura que muitas vezes
se percebem eventuais redundancias ou repeti¢des desne-
cessarias de ideias.

O esforco de sermos concisos atende, basicamente, ao
principio de economia linguistica, a mencionada férmula de
empregar o minimo de palavras para informar o maximo.
Néo se deve de forma alguma entendé-la como economia
de pensamento, isto é, ndo se devem eliminar passagens
substanciais do texto no afa de reduzi-lo em tamanho. Tra-
ta-se exclusivamente de cortar palavras inuteis, redundan-
cias, passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe
em todo texto de alguma complexidade: ideias fundamen-
tais e ideias secundarias. Estas ultimas podem esclarecer o
sentido daquelas, detalha-las, exemplifica-las; mas existem
também ideias secundarias que ndo acrescentam informa-
¢do alguma ao texto, nem tém maior relacdo com as funda-
mentais, podendo, por isso, ser dispensadas.

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

a) a impessoalidade, a qual evita a duplicidade de inter-
pretacdes que poderiam decorrer de um tratamento
personalista dado ao texto;

b) o uso do padréao culto de linguagem, em principio, de
entendimento geral e por definicdo avesso a voca-
bulos de circulacéo restrita, como a giria e o jargao;

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

d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos
linguisticos que nada lhe acrescentam.

E pela correta observacdo dessas caracteristicas que
se redige com clareza. Contribuir4, ainda, a indispensavel
releitura de todo texto redigido. A ocorréncia, em textos
oficiais, de trechos obscuros e de erros gramaticais provém
principalmente da falta da releitura que torna possivel sua
corregao.

Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar, ainda,
se ele serd de facil compreensdo por seu destinatario. O
que nos parece 6bvio pode ser desconhecido por tercei-
ros. O dominio que adquirimos sobre certos assuntos em
decorréncia de nossa experiéncia profissional muitas vezes
faz com que os tomemos como de conhecimento geral, o
que nem sempre ¢ verdade. Explicite, desenvolva, esclareca,
precise os termos técnicos, o significado das siglas e abre-
viacOes e os conceitos especificos que ndo possam ser dis-
pensados.

A revisao atenta exige, necessariamente, tempo. A pressa
com que sao elaboradas certas comunicacbes quase sem-
pre compromete sua clareza. Nao se deve proceder a reda-
¢do de um texto que ndo seja seguida por sua revisao. “Ndo
hd assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, o atraso, com sua indesejavel repercussdo no
redigir.

CLASSIFICAGAO DA CORRESPONDENCIA

» Patente;

« Confidencial ou secreta.

A correspondéncia confidencial ou secreta nunca deve
ser aberta, mas sim conduzida diretamente a direcdo. E con-
veniente, contudo, registrar a sua entrada, de preferéncia em
livro proprio.

A correspondéncia particular, como é légico, também
ndo deve ser aberta, mas sim dirigida aos respectivos des-
tinatarios.

A correspondéncia dita patente é que vai entrar no cir-
cuito de tratamento.

1. ABERTURA

Na abertura da correspondéncia, é importante referir a
forma como se faz e os cuidados a ter para evitar a inutiliza-
¢do do conteudo.

Antes de se abrir as cartas, deve-se colocar o contetdo
para um dos cantos dos sobrescritos e em seguida abre-se
pelas arestas opostas. Isto porque as cartas séo normalmen-
te mal dobradas e quando sdo inseridas nos subscritos fi-
cam, por vezes, coladas no interior.

2. Registro das entradas

Geralmente esta fase da correspondéncia concentra-se
num s6 departamento. Tiram-se cdpias dos originais recebi-
dos, para um exemplar ficar no departamento e o outro se-
guir para o respectivo destino. Mas a tiragem das cépias nédo
pode ser feita sem antes ser colocado o respectivo carimbo
da entrada contendo a data e o nUmero da entrada. Nos ser-
vicos publicos e nas empresas mas tradicionalistas, utiliza-se
o Livro de Registo para a correspondéncia recebida.

3. DISTRIBUIGAO

A distribuicdo da correspondéncia pode ser feita de di-
versas formas, mas sempre de forma a poder ser controlada.
E, para esse efeito, utiliza-se o chamado livro de protocolo.
Muitas vezes é utilizada uma guia de remessa de documen-
tos que os descreve e agrupa por destinos, acompanhando-
-0s até a recepcao. Ai é assinado um duplicado que compro-
va a entrega.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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4. RESPOSTA OU ARQUIVO

Depois de ser lida, a correspondéncia deve ser conve-
nientemente tratada.

O que significa que, se ndo for necessario dar sequéncia
ao assunto, a correspondéncia vai imediatamente para o
arquivo, com a devida indicacdo no canto superior esquer-
do e a assinatura do ordenante. Se é necessario uma res-
posta, devem ser feitas as anotacdes necessarias para a sua
execucdo ou, entdo, se for o caso, o préprio destinatario
encarregar-se-a de a escrever.

A

FIQUE ATENTO!

Toda a correspondéncia urgente deve ter uma
resposta imediata;

Nao se deve adiar a resolucdo de assuntos
pendentes, tornando-os eternamente esqueci-
dos. A execugao de uma carta resposta implica
disponibilidade de tempo e disponibilidade
mental.

Portanto, a redacdo da carta deve ser executada por
uma pessoa experiente, de forma a minimizar as perdas de
tempo e conseguir uma boa qualidade de comunicacdo.

A resposta pode ser executada de diversas formas:

« Ditado direto, em que o processador de texto executa

diretamente o texto que lhe é transmitido;

« Ditado indireto, em que o processador de texto execu-

ta o texto por meio de uma minuta, um registro que
estenografou ou um registro gravado.

5. Assinatura

Depois de finalizada, a correspondéncia deve ser de
novo lida e em seguida assinada. A organizacao das gran-
des empresas implica que o correio e a expedicdo estejam
prontos até determinada hora, de forma que a correspon-
déncia seja levada a despacho.

6. Registro de saida

O registro das saidas também é normalmente feito em
livro préprio. Devem ser tiradas cOpias aos originais e en-
caminhadas devidamente.

7. Expedicao 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 endereco corresponde ao do sobrescrito.

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

Quando a correspondéncia for registrada, juntamente
com a cépia, deve ser arquivado um exemplar do taldo de
aceitacao.

No caso de o registro ser com aviso de recepcao, este,
apos ser devolvido pelo destinatario com a respectiva as-
sinatura, deve também ser arquivado com a copia da cor-
respondéncia.

Para se redigir uma boa correspondéncia, é necessaria
objetividade na exposicdo do pensamento, € preciso buscar
por clareza, coeréncia, concisdo nas palavras empregadas e,
assim, estabelecer uma melhor relagdo entre as ideias.

Se escrever cartas é um sinal de boa educacao, escrever
corretamente é prova de boa instrucéo e inteligéncia.
Jane S. Singer

Ha varios tipos de correspondéncia, e cada uma possui
suas caracteristicas, com suas normas e técnicas. O estilo e
as técnicas aplicadas em correspondéncias se atualizaram,
tornando-se muito mais complexas. O estilo depende dos
conhecimentos dominados pelo redator, e este é aperfei-
¢oado pelas técnicas, que serdo apresentadas ao longo do
trabalho.

Em suma, corresponder-se implica um ato de ir até ou-
trem: seja para expor-lhe problemas, alegrias, seja para fa-
zer-lhe pedidos, convencer, dar-lhe boas ou mas noticias.
Da habilidade social do remetente vird seu sucesso com o
destinatario. Sera preciso conhecer os codigos de compor-
tamento deste para que a mensagem surta efeito.

8. Tipos de Correspondéncia

Quando se fala de correspondéncia, pensa-se logo em
uma simples carta, em mensagem escrita para trata-se de
assuntos intimos entre pessoas cujas relagdes sdo bastan-
te estreitas. Contudo, a carta hoje tomou outros rumos, nao
perdendo suas caracteristicas especiais. Pode ser utilizada no
estabelecimento de contatos utilitarios, como os de um in-
dustrial e seus compradores, ou os que dizem respeito a co-
municacdo comercial, bancaria, judicial e de tantas instituicdes
sociais. Usualmente, divide-se a correspondéncia em:

a) Particular: quando é trocada entre pessoas mais ou
menos intimas, sobre assuntos da vida privada, tais
como noticias do quotidiano, da familia, de viagens,
agradecimentos, convites, pésames. A espécie mais
particular de todas é a chamada carta de amor, na
qual se expressam as nuancas do sentimento mais
humano de todos.

b) Comercial: que inclui toda espécie de cartas e docu-
mentos ligados a transa¢Ses comerciais, industriais
e também financeiras, tais como assuntos bancarios,
investimentos, empréstimos, cambios etc.

¢) Oficial: quando provém de instituicdes do servico pu-
blico, tanto civis como militares, ou a elas se dirige.
Abrange atos dos poderes legislativo, executivo e
judiciario, requerimento dos cidadaos, avisos a po-
pulacéo etc.

Por vezes, é dificil distinguir o tipo de determinadas
cartas, quando seu assunto concerne a duas esferas so-
ciais diversas, como uma carta de um cidadao, solicitando
um favor comercial a um amigo pertencente a essa area
de atividades. A distincdo recomendavel é utilizar nas car-
tas particulares uma linguagem mais espontanea, mais rica
em calor humano (salvo em comunicados impressos, tais
como convites, participacdes, que serdo lidos ndo s6 pe-
los interessados, mas por outras pessoas fora do circulo de
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