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INTERPRETAGAO DE TEXTO;

E muito comum, entre os candidatos a um cargo publi-
o, a preocupagao com a interpretacao de textos. Por isso,
vao aqui alguns detalhes que poderdo ajudar no momento
de responder as questdes relacionadas a textos.

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

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, hd uma certa informacdo que a faz
ligar-se com a anterior e/ou com a posterior, criando con-
dicoes para a estruturagdo do conteldo a ser transmitido.
A essa interligacdo da-se o nome de contexto. Nota-se que
o relacionamento entre as frases é tdo grande que, se uma
frase for retirada de seu contexto original e analisada se-
paradamente, 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 primeiro objetivo de uma
interpretacdo de um texto é a identificacdo de sua ideia
principal. A partir dai, localizam-se as ideias secundarias,
ou fundamentacbes, as argumentacdes, ou explicacoes,
que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas
na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato é convidado a:

- Identificar — é reconhecer os elementos fundamen-
tais de uma argumentacdo, de um processo, de uma época
(neste caso, procuram-se os verbos e os advérbios, os quais
definem o tempo).

- Comparar - é descobrir as relacdes de semelhanca ou
de diferencas entre as situacées do texto.

- Comentar - é relacionar o conteldo apresentado
com uma realidade, opinando a respeito.

- Resumir — é concentrar as ideias centrais e/ou secun-
dérias em um so paréagrafo.

- Parafrasear — ¢ reescrever o texto com outras pala-
vras.

Condicées bdsicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento histoérico-literario (escolas e géneros
literarios, estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do
texto) e semantico;

LINGUA PORTUGUESA
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Observacao — na semantica (significado das palavras)
incluem--se: homonimos e parénimos, denotagdo e cono-
tagao, sinonimia e antonimia, polissemia, figuras de lingua-
gem, entre outros.

- Capacidade de observacdo e de sintese e

- Capacidade de raciocinio.

Interpretar X 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

- inteleccdo, entendimento, atencGo ao que realmente
esta escrito.

- 0 texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirma-
cdo...

- 0 narrador afirma...

Erros de interpretacdo

E muito comum, mais do que se imagina, a ocorréncia
de erros de interpretagdo. Os mais frequentes sao:

- Extrapolacéo (viagem): Ocorre quando se sai do con-
texto, acrescentado ideias que ndo estdo no texto, quer por
conhecimento prévio do tema quer pela imaginacao.

- Reducéo: E o oposto da extrapolacdo. Da-se atencio
apenas a um aspecto, esquecendo que um texto é um con-
junto de ideias, o que pode ser insuficiente para o total do
entendimento do tema desenvolvido.

- Contradicao: Nao raro, o texto apresenta ideias con-
trarias as do candidato, fazendo-o tirar conclusdes equivo-
cadas e, consequentemente, errando a questao.

Observacao - Muitos pensam que ha a 6tica do escritor
e a Otica do leitor. Pode ser que existam, mas numa prova
de concurso, o que deve ser levado em consideracao é o
que o autor diz e nada mais.

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

OBSERVACAO - Sdo muitos os erros de coesdo no dia
-a-dia e, entre eles, estd 0 mau uso do pronome relativo e
do pronome obliquo atono. Este depende da regéncia do
verbo; aquele do seu antecedente. Nao se pode esquecer
também de que os pronomes relativos tém, cada um, valor
semantico, por isso a necessidade de adequacdo ao ante-
cedente.




Os pronomes relativos sdo muito importantes na in-
terpretacao 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 anteceden-
te, mas depende das condi¢des 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 ).

Dicas para melhorar a interpretacdo de textos
- Ler todo o texto, procurando ter uma visdo geral do

assunto;

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa
a leitura;

- Ler, ler bem, ler profundamente, ou seja, ler o texto
pelo menos duas vezes;

- Inferir;

- Voltar ao texto quantas vezes precisar;

- Nao permitir que prevalecam suas ideias sobre as do
autor;

- Fragmentar o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao;

- Verificar, com atencao e cuidado, o enunciado de cada
questao;

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

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

QUESTOES

1-) (SABESP/SP — ATENDENTE A CLIENTES 01 -FCC/2014
- ADAPTADA) Atencao: Para responder a questdo, conside-
re o texto abaixo.
A marca da solidao

Deitado de brucos, sobre as pedras quentes do chdo de
paralelepipedos, o menino espia. Tem os bracos dobrados e a
testa pousada sobre eles, seu rosto formando uma tenda de
penumbra na tarde quente.

Observa as ranhuras entre uma pedra e outra. Hd, den-
tro de cada uma delas, um diminuto caminho de terra, com
pedrinhas e tufos mintsculos de musgos, formando peque-
nas plantas, infimos bonsais s6 visiveis aos olhos de quem é
capaz de parar de viver para, apenas, ver. Quando se tem a
marca da soliddo na alma, o mundo cabe numa fresta.

(SEIXAS, Heloisa. Contos mais que minimos. Rio de Ja-

neiro: Tinta negra bazar, 2010. p. 47)
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No texto, o substantivo usado para ressaltar o universo
reduzido no qual o menino detém sua atencdo é

(A) fresta.

(B) marca.

(C) alma.

(D) solidao.

(E) penumbra.

Texto para a questao 2:
DA DISCRICAO
Mario Quintana

Ndo te abras com teu amigo

Que ele um outro amigo tem.

E 0 amigo do teu amigo

Possui amigos também...
(http://pensador.uol.com.br/poemas_de_amizade)

2-) (PREFEITURA DE SERTAOZINHO — AGENTE COMU-
NITARIO DE SAUDE - VUNESP/2012) De acordo com o
poema, é correto afirmar que

(A) ndo se deve ter amigos, pois criar lacos de amizade
¢ algo ruim.

(B) amigo que nado guarda segredos ndao merece res-
peito.

(C) o melhor amigo é aquele que ndo possui outros
amigos.

(D) revelar segredos para o amigo pode ser arriscado.

(E) entre amigos, ndo devem existir segredos.

3-) (GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — SE-
CRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA — AGENTE PENITEN-
CIARIO - VUNESP/2013) Leia o poema para responder a
questao.

Casamento

Hd mulheres que dizem:
Meu marido, se quiser pescar, pesque,
mas que limpe os peixes.
Eu ndo. A qualquer hora da noite me levanto,
qjudo a escamar, abrir, retalhar e salgar.
E tdo bom, s6 a gente sozinhos na cozinha,
de vez em quando os cotovelos se esbarram,
ele fala coisas como “este foi dificil”
“prateou no ar dando rabanadas”
e faz o gesto com a méo.
O siléncio de quando nos vimos a primeira vez
atravessa a cozinha como um rio profundo.
Por fim, os peixes na travessa,
vamos dormir.
Coisas prateadas espocam:
somos noivo e noiva.
(Adélia Prado, Poesia Reunida)

Aideia central do poema de Adélia Prado é mostrar que

(A) as mulheres que amam valorizam o cotidiano e nao
gostam que os maridos frequentem pescarias, pois acham
dificil limpar os peixes.




MATEMATICA

TEOTIA AOS CONJUNTOS; .orieerceereeeseieseeese s essee et ses e eesse s se s s o8£8R 588ttt 01
Conjuntos dos nimeros Reais (R): opera¢des, propriedades € Problemas; ... esssesesssssssssessssns 06
CAICUIOS AIGEDIICOS; .ooriveerrieeeeiiiee it sss s s 88888888 11
Grandezas Proporcionais - Regra de Trés Simples € COMPOSTA; .....ovvvuureureiieresseeesssesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 14
POICENTAGEM € JUIO SIMPIES; oottt ettt sttt 28
SISTEMA MONETATIO BIraSHEIT0O; oo eeee et es ettt e et e e es s ease et st s eesseseaseaesassas e sse s aseasesseaseaseaesassaseesaesasaseanesesasteseaseaseaseas 38
Equacdo do Primeiro € Segundo Graus - ProODIEMAS; .......cocwcueemereieeiieeieseeiseessse s essseess s s ssssessss st ssssessssessssssssesssnees 40
Sistema Decimal de Medidas (comprimento, superficie, volume, massa, capacidade e tempo) - transformacéo de unida-
€S € rESOIUGAO AE PrODIEMAS; ..ottt s bbb 48

Geometria: ponto, reta, plano — angulos, poligonos, triangulos, quadrilateros, circunferéncia, circulo e seus elementos
respectivos — figuras geométricas planas (perimetros e areas) — sélidos geométricos (figuras espaciais): seus elementos

€ VOIUIMIES, et ettt et et se e s s sas s sasaseasassassseasaseassssassssaesesassesaesesassesaesesassasassasassasassasassasaseasassasaseassssassssassesassssas 52
FUNGOES O TO € 29 gIAUS; eeoueeeueeemeeeseeiseeesseeeseeesseessssessssesssseesss st st ss et 8s 818858588808ttt 79
Sequéncias, Progressdes Aritméticas e Geométricas. Resolucdo de problemas. .........crerreenereeensseesnseesssssssssssssssssesens 91

@ NovA

CONCURSOS






TEORIA DOS CONJUNTOS;

Conjuntos

E uma reunido, agrupamento de pessoas, seres ou ob-
jetos. D& a ideia de colecéo.

Conjuntos Primitivos

Os conceitos de conjunto, elemento e pertinéncia sdo
primitivos, ou seja, ndo sdo definidos.

Um cacho de bananas, um cardume de peixes ou uma
porcao de livros sdo todos exemplos de conjuntos.

Conjuntos, como usualmente sdo concebidos, tém
elementos. Um elemento de um conjunto pode ser uma
banana, um peixe ou um livro. Convém frisar que um
conjunto pode ele mesmo ser elemento de algum outro
conjunto.

Por exemplo, uma reta é um conjunto de pontos; um
feixe de retas € um conjunto onde cada elemento (reta) é
também conjunto (de pontos).

Em geral indicaremos os conjuntos pelas letras
maiusculas A, B, C, .., X, e os elementos pelas letras
mindsculas a, b, ¢, .., X, y, .., embora ndo exista essa
obrigatoriedade.

Em Geometria, por exemplo, os pontos sdo indicados
por letras mailsculas e as retas (que sdo conjuntos de
pontos) por letras minusculas.

Outro conceito fundamental é o de relagdo de
pertinéncia que nos dé& um relacionamento entre um
elemento e um conjunto.

Se x € um elemento de um conjunto A, escreveremos
xeA
Lé-se: x é elemento de A ou x pertence a A.

Sexndo éum elemento deum conjunto A, escreveremos
XEA
Lé-se x ndo é elemento de A ou x ndo pertence a A.

Como representar um conjunto

Pela designacdo de seus elementos: Escrevemos os
elementos entre chaves, separando os por virgula.

Exemplos

- {3, 6, 7, 8} indica o conjunto formado pelos elementos
3,6,7e8.

{a; b; m} indica o conjunto constituido pelos elementos
a,bem.

{1; {2; 3}; {3}} indica o conjunto cujos elementos sdo 1,
{2; 3} e {3}.

Pela propriedade de seus elementos: Conhecida
uma propriedade P que caracteriza os elementos de um
conjunto A, este fica bem determinado.

MATEMATICA
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P termo “propriedade P que caracteriza os elementos
de um conjunto A” significa que, dado um elemento x
qualquer temos:

Assim sendo, o conjunto dos elementos x que possuem
a propriedade P é indicado por:

{x, tal que x tem a propriedade P}

Uma vez que “tal que” pode ser denotado por t.q. ou |
ou ainda :, podemos indicar o mesmo conjunto por:

{x, t.q.xtem a propriedade P} ou, ainda,

{x : x tem a propriedade P}

Exemplos

- {x, t.g.x é vogal } ¢ o mesmo que {a, €, i, o, u}

- {x | x € um nimero natural menor que 4 } ¢ 0 mesmo
que {0, 1, 2, 3}

- {X:x em um numero inteiro e x2 = x } € 0 mesmo que
{0, 1

Pelo diagrama de Venn-Euler: O diagrama de Venn-
Euler consiste em representar o conjunto através de um
“circulo” de tal forma que seus elementos e somente eles
estejam no “circulo”.

Exemplos
-SeA=1{a eI o0, u}entdo

Conjunto Vazio

Conjunto vazio é aquele que ndo possui elementos.
Representa-se pela letra do alfabeto noruegués 0 ou,
simplesmente { }.

Simbolicamente: V x, x¢ 0

Exemplos
- 0 = {x: x é um nGmero inteiro e 3x = 1}

_ 0= {x| x & um nimero natural e 3 —x = 4}
-0={x|x#x}




Subconjunto

Sejam A e B dois conjuntos. Se todo elemento de A é
também elemento de B, dizemos que A é um subconjunto
de B ou A é a parte de B ou, ainda, A esta contido em B e
indicamos por A — B.

Simbolicamente: AcB<> (V x)(xe V = xeB)

Portanto, A & B significa que A ndo é um subconjunto
de B ou A néo é parte de B ou, ainda, A ndo esté contido
em B.

Por outro lado, A & B se, e somente se, existe, pelo
menos, um elemento de A que ndo é elemento de B.

Simbolicamente: AZ B<> (Ix)(xe A e x¢ZB)

Exemplos

-{2.4} —{2,3,4), pois2 € {2,3,4}ed € {2, 3,4}
-{2,3,4YZ {2, 4}, pois 3 €{2, 4}
-{5,6} — {5, 6}, pois 5 €{5, 6} e 6 €{5, 6}

Inclusdo e pertinéncia

A definicdo de subconjunto estabelece um
relacionamento entre dois conjuntos e recebe o nome de
relacdo de inclusao ().

A relacdo de pertinéncia (€) estabelece um
relacionamento entre um elemento e um conjunto e,
portanto, é diferente da relagdo de incluséo.

Simbolicamente

xeA &S {xpcA

XEA S {XPZA

Igualdade

Sejam A e B dois conjuntos. Dizemos que A é igual a B
e indicamos por A = B se, e somente se, A é subconjunto de
B e B é também subconjunto de A.

Simbolicamente: A=B < AcBeBcA

Demonstrar que dois conjuntos A e B sdo iguais
equivale, segundo a definicdo, a demonstrar que A — B
eB c A

Segue da definicdo que dois conjuntos sdo iguais se, e
somente se, possuem 0os mesmos elementos.

Portanto A # B significa que A é diferente de B. Portanto
A # B se, e somente se, A ndo é subconjunto de B ou B ndo
é subconjunto de A. Simbolicamente: A # B << AZB ou
BZA

Exemplos

-{2,4} = {4,2}, pois {2,4} — {4,2} e {42} = {2,4}. Isto nos
mostra que a ordem dos elementos de um conjunto nao
deve ser levada em consideragdo. Em outras palavras, um
conjunto fica determinado pelos elementos que o mesmo
possui e ndo pela ordem em que esses elementos sao
descritos.

- {2,224} = {24}, pois {2224} < {24} e 24} <
{2,2,2,4}. Isto nos mostra que a repeticdo de elementos é

desnecessaria.

MATEMATICA

-{a,a} = {a}
-{fab={a} & a=b
-{12l={xy} & x=1ley=2ou(x=2ey=1)

Conjunto das partes

Dado um conjunto A podemos construir um novo
conjunto formado por todos os subconjuntos (partes) de A.
Esse novo conjunto chama-se conjunto dos subconjuntos
(ou das partes) de A e ¢é indicado por P(A).

Simbolicamente: P(A)={X | X< A}ou X< P(A) < XA

Exemplos

a)=1{2 4,6}
P(A) = {0, {2}, {4}, {6}, {24}, {2.6}, {4.6}, A}

b) = {3,5}
P(®) = {0, {3}, {5}, B)

c) = {8}

P(C) ={0, C}
d=10
P(D) = {0}

Propriedades

Seja A um conjunto qualquer e Qo conjunto vazio.
Valem as seguintes propriedades

00 | 0ci0)
AcCcAS AeP(A)

0#0) | 0e0
0 cAs 0 epA)

Se A tem n elementos entdo A possui 2" subconjuntos
e, portanto, P(A) possui 2" elementos.

Unido de conjuntos

A unido (ou reunido) dos conjuntos A e B é o conjunto
formado por todos os elementos que pertencem a A ou a
B. Representa-se por AU B.

Simbolicamente: A4 B = {X | Xe A ou Xe B}

Exemplos

-{2,3}U {4,5,6)={2,3,4,5,6}
- {2,3,4} U {3,4,5}={2,3,4,5}
- {231 {1,2,3,41=(1,2,3,4}
- {ab}Y @{ab}
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendente Administrativo

REDAGAO OFICIAL

Conceito

Entendese por Redacdo Oficial o conjunto de normas
e praticas que devem reger a emissdo dos atos normati-
vos e comunicacdes do poder publico, entre seus diversos
organismos ou nas relagdes dos 6rgdos publicos com as
entidades e os cidadaos.

A Redacdo Oficial inscrevese na confluéncia de dois
universos distintos: a forma regese pelas ciéncias da lin-
guagem (morfologia, sintaxe, semantica, estilistica etc.); o
contetido submetese aos principios juridicoadministrati-
vos impostos a Unido, aos Estados e aos Municipios, nas
esferas dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciério.

Pertencente ao campo da linguagem escrita, a Redacao
Oficial deve ter as qualidades e caracteristicas exigidas do
texto escrito destinado a comunicacdo impessoal, objetiva,
clara, correta e eficaz.

Por ser “oficial”, expressdo verbal dos atos do poder
publico, essa modalidade de redacdo ou de texto subordi-
nase aos principios constitucionais e administrativos apli-
caveis a todos os atos da administracao publica, conforme
estabelece o artigo 37 da Constitui¢do Federal:

A administracdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia ( ... )"

A forma e o contelido da Redacdo Oficial devem con-
vergir na producdo dos textos dessa natureza, razdo pela
qual, muitas vezes, ndo ha como separar uma do outro.
Indicamse, a seguir, alguns pressupostos de como devem
ser redigidos os textos oficiais.

Padrdéo culto do idioma

A redacao oficial deve observar o padrao culto do idio-
ma quanto ao léxico (selecdo vocabular), a sintaxe (estru-
tura gramatical das oragdes) e a morfologia (ortografia,
acentuacao grafica etc.).

Por padrédo culto do idioma devese entender a lingua
referendada pelos bons gramaticos e pelo uso nas situa-
¢Bes formais de comunicagao. Devemse excluir da Redagéo
Oficial a erudi¢do minuciosa e os preciosismos vocabulares
que criam entraves inUteis a compreensao do significado.
Nao faz sentido usar “perfunctério” em lugar de “superfi-
cial” ou “doesto” em vez de "acusacdo”’ ou “calinia”. Sdo
descabidos também as citacdes em lingua estrangeira e os
latinismos, tdo ao gosto da linguagem forense. Os manuais
de Redacdo Oficial, que varios 6rgdos tém feito publicar,
sdo unanimes em desaconselhar a utilizagdo de certas for-
mas sacramentais, protocolares e de anacronismos que
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ainda se leem em documentos oficiais, como: “No dia 20
de maio, do ano de 2011 do nascimento de Nosso Senhor
Jesus Cristo”, que permanecem nos registros cartorarios
antigos.

Ndo cabem também, nos textos oficiais, coloquialis-
mos, neologismos, regionalismos, borddes da fala e da lin-
guagem oral, bem como as abrevia¢des e imagens signicas
comuns na comunicacdo eletronica.

Diferentemente dos textos escolares, epistolares, jor-
nalisticos ou artisticos, a Redacao Oficial ndo visa ao efeito
estético nem a originalidade. Ao contrario, impde unifor-
midade, sobriedade, clareza, objetividade, no sentido de
se obter a maior compreensao possivel com o minimo de
recursos expressivos necessarios. Portarias lavradas sob
forma poética, sentencas e despachos escritos em versos
rimados pertencem ao “folclore” juridicoadministrativo e
sdo praticas inaceitaveis nos textos oficiais. Sdo também
inaceitaveis nos textos oficiais os vicios de linguagem, pro-
vocados por descuido ou ignorancia, que constituem des-
vios das normas da linguapadrdo. Enumeramse, a seguir,
alguns desses vicios:

- Barbarismos: Sao desvios:

- da ortografia: “advinhar” em vez de adivinhar; “exces-
sao” em vez de excecao.

- da pronuncia: “rdbrica” em vez de rubrica.

- da morfologia: “interviu” em vez de interveio.

- da semantica: desapercebido (sem recursos) em vez
de despercebido (ndo percebido, sem ser notado).

- pela utilizacdo de estrangeirismos: galicismo (do fran-
cés): "miseenscene” em vez de encenacdo; anglicismo (do
inglés): “delivery” em vez de entrega em domicilio.

- Arcaismos: Utilizagdo de palavras ou expressdes
anacronicas, fora de uso. Ex.. “asinha” em vez de ligeira,
depressa.

- Neologismos: Palavras novas que, apesar de forma-
das de acordo com o sistema morfologico da lingua, ainda
ndo foram incorporadas pelo idioma. Ex.: “imexivel” em vez
de imédvel, que ndo se pode mexer; “talqualmente” em vez
de igualmente.

- Solecismos: Sdo os erros de sintaxe e podem ser:

- de concordancia: “sobrou” muitas vagas em vez de
sobraram.

- de regéncia:
lucro” em vez de ao lucro.

- de colocacdo: “nédo tratavase” de um problema sério
em vez de ndo se tratava.

0s comerciantes visam apenas "o

- Ambiguidade: Duplo sentido ndo intencional. Ex.
O desconhecido faloume de sua mae. (Mae de quem? Do
desconhecido? Do interlocutor?)

- Cacofato: Som desagradavel, resultante da jungdo
de duas ou mais palavras da cadeia da frase. Ex.: Darei um
prémio por cada eleitor que votar em mim (por cada e
porcada).
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- Pleonasmo: Informacao desnecessariamente redun-
dante. Exemplos: As pessoas pobres, gue ndo tém dinheiro,
vivem na miséria; Os moralistas, que se preocupam com a
moral, vivem vigiando as outras pessoas.

A Redacéo Oficial supde, como receptor, um operador
linguistico dotado de um repertério vocabular e de uma
articulacdo verbal minimamente compativeis com o regis-
tro médio da linguagem. Nesse sentido, deve ser um texto
neutro, sem facilitacdes que intentem suprir as deficiéncias
cognitivas de leitores precariamente alfabetizados.

Como excegao, citamse as campanhas e comunicados
destinados a publicos especificos, que fazem uma aproxi-
magdo com o registro linguistico do publicoalvo. Mas esse
é um campo que refoge aos objetivos deste material, para
se inserir nos dominios e técnicas da propaganda e da per-
suasao.

Se o texto oficial ndo pode e nao deve baixar ao nivel de
compreensao de leitores precariamente equipados quanto
a linguagem, fica evidente o falo de que a alfabetizacdo e a
capacidade de apreensdo de enunciados sao condi¢des ine-
rentes a cidadania. Ninguém é verdadeiramente cidadao se
nao consegue ler e compreender o que leu. O dominio do
idioma é equipamento indispensavel a vida em sociedade.

Impessoalidade e Objetividade

Ainda que possam ser subscritos por um ente publico
(funcionario, servidor etc.), os textos oficiais sdo expressao
do poder publico e é em nome dele que o emissor se co-
munica, sempre nos termos da lei e sobre atos nela funda-
mentados.

N&o cabe na Redagdo Oficial, portanto, a presenca do
“eu” enunciador, de suas impressdes subjetivas, sentimentos
ou opinides. Mesmo quando o agente publico manifestase
em primeira pessoa, em formas verbais comuns como: de-
claro, resolvo, determino, nomeio, exonero etc., é nos ter-
mos da lei que ele o faz e é em func¢do do cargo que exerce
que se identifica e se manifesta.

O que interessa é aquilo que se comunica, € o conteu-
do, o objeto da informacdo. A impessoalidade contribui
para a necessaria padronizacdo, reduzindo a variabilidade
da linguagem a certos padrdes, sem o que cada texto seria
suscetivel de inUmeras interpretacdes.

Por isso, a Redac¢do Oficial ndo admite adjetivacdo. O
adjetivo, ao qualificar, exprime opinido e evidencia um jui-
zo de valor pessoal do emissor. Sdo inaceitaveis também a
pontuacdo expressiva, que amplia a significacdo (! ... ), ou
o emprego de interjei¢des (Oh! Ah!), que funcionam como
indices do envolvimento emocional do redator com aquilo
que estéa escrevendo.

Se nos trabalhos artisticos, jornalisticos e escolares o
estilo individual é estimulado e serve como diferencial das
qualidades autorais, a funcdo publica impde a despersona-
lizagdo do sujeito, do agente publico que emite a comuni-
cacdo. Sao inadmissiveis, portanto, as marcas individualiza-
doras, as ousadias estilisticas, a linguagem metafdrica ou a
eliptica e alusiva. A Redacdo Oficial prima pela denotacéo,
pela sintaxe clara e pela economia vocabular, ainda que
essa regularidade imponha certa “monotonia burocratica”
ao discurso.
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Reafirmase que a intermediacdo entre o emissor e o
receptor nas Redagoes Oficiais é o cédigo linguistico, den-
tro do padréo culto do idioma; uma linguagem “neutra”,
referendada pelas gramaticas, dicionarios e pelo uso em
situacdes formais, acima das diferencas individuais, regio-
nais, de classes sociais e de niveis de escolaridade.

Formalidade e Padronizagdo

As comunicacdes oficiais impdem um tratamento poli-
do e respeitoso. Na tradicdo iberoamericana, afeita a titulos
e a tratamentos reverentes, a autoridade publica revela sua
posicdo hierarquica por meio de formas e de pronomes de
tratamento sacramentais. “Excelentissimo”, “Ilustrissimo”,
“Meritissimo”, “Reverendissimo” sdo vocativos que, em al-
gumas instancias do poder, tornaramse inevitaveis. Enten-
da-se que essa solenidade tem por consideracdo o cargo, a
funcdo publica, e ndo a pessoa de seu exercente.

Vale lembrar que os pronomes de tratamento sdo obri-
gatoriamente regidos pela terceira pessoa. Sdo erros muito
comuns construgdes como “Vossa Exceléncia sois bondo-
so(a)”; o correto € "Vossa Exceléncia é bondoso(a)”.

A utilizacdo da segunda pessoa do plural (vds), com
que os textos oficiais procuravam revestirse de um tom so-
lene e cerimonioso no passado, é hoje incomum, anacro-
nica e pedante, salvo em algumas pecas oratdrias envol-
vendo tribunais ou juizes, herdeiras, no Brasil, da tradicdao
retdrica de Rui Barbosa e seus seguidores.

Outro aspecto das formalidades requeridas na Reda-
cdo Oficial é a necessidade pratica de padronizacdo dos
expedientes. Assim, as prescricdes quanto a diagramacao,
espagamento, caracteres tipograficos etc., os modelos ine-
vitaveis de oficio, requerimento, memorando, aviso e ou-
tros, além de facilitar a legibilidade, servem para agilizar o
andamento burocratico, os despachos e o arquivamento.

E também por essa razdo que quase todos os érgdos
publicos editam manuais com os modelos dos expedien-
tes que integram sua rotina burocréatica. A Presidéncia da
Republica, a Camara dos Deputados, o Senado, os Tribu-
nais Superiores, enfim, os poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario tém os proprios ritos na elaboracdo dos textos e
documentos que lhes sdo pertinentes.

Concisdo e Clareza

Houve um tempo em que escrever bem era escrever
“dificil”. Periodos longos, subordina¢es sucessivas, voca-
bulos raros, inversoes sintaticas, adjetivacao intensiva, enu-
meracbes, gradacoes, repeticdes enfaticas ja foram consi-
derados virtudes estilisticas. Atualmente, a velocidade que
se impde a tudo o que se faz, inclusive ao escrever e ao
ler, tornou esses recursos quase sempre obsoletos. Hoje, a
concisdo, a economia vocabular, a precisao lexical, ou seja,
a eficacia do discurso, sdo pressupostos ndo sé da Redacédo
Oficial, mas da propria literatura. Basta observar o estilo
“enxuto” de Graciliano Ramos, de Carios Drummond de An-
drade, de Jodo Cabral de Melo Neto, de Dalton Trevisan,
mestres da linguagem altamente concentrada.

Nao tém mais sentido os imensos “prolegdbmenos” e
"exordios” que se repetiam como ladainhas nos textos ofi-
ciais, como o exemplo risivel e caricato que segue:
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NOCOES DE INFORMATICA: WINDOWS
VERSOES 7, 8 E 10;

Windows

O Windows assim como tudo que envolve a informatica
passa por uma atualizacdo constante, os concursos publicos
em seus editais acabam variando em suas versdes, por isso
vamos abordar de uma maneira geral tanto as versdes do
Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, € um
software, um programa de computador desenvolvido por
programadores através de cddigos de programacdo. Os
Sistemas Operacionais, assim como os demais softwares,
sdo considerados como a parte l6gica do computador, uma
parte ndo palpavel, desenvolvida para ser utilizada apenas
quando o computador esta em funcionamento. O Sistema
Operacional (SO) é um programa especial, pois é o primeiro
a ser instalado na maquina.

Quando montamos um computador e o ligamos pela
primeira vez, em sua tela serdo mostradas apenas algumas
rotinas presentes nos chipsets da maquina. Para utilizarmos
todos os recursos do computador, com toda a qualidade das
placas de som, video, rede, acessarmos a Internet e usufruir-
mos de toda a potencialidade do hardware, temos que ins-
talar o SO.

ApOs sua instalagdo é possivel configurar as placas para
que alcancem seu melhor desempenho e instalar os demais
programas, como os softwares aplicativos e utilitarios.

O SO gerencia o uso do hardware pelo software e geren-
cia os demais programas.

A diferenca entre os Sistemas Operacionais de 32 bits e
64 bits estd na forma em que o processador do computa-
dor trabalha as informacGes. O Sistema Operacional de 32
bits tem que ser instalado em um computador que tenha o
processador de 32 bits, assim como o de 64 bits tem que ser
instalado em um computador de 64 bits.

Os Sistemas Operacionais de 64 bits do Windows, se-
gundo o site oficial da Microsoft, podem utilizar mais me-
moria que as versdes de 32 bits do Windows. “Isso ajuda a
reduzir o tempo despendi- do na permuta de processos para
dentro e para fora da memoria, pelo armazenamento de um
ndmero maior desses processos na memdaria de acesso alea-
tério (RAM) em vez de fazé-lo no disco rigido. Por outro lado,
isso pode aumentar o desempenho geral do programa”.

Para saber se o Windows é de 32 ou 64 bits, basta:

1. Clicar no botao Iniciar@, clicar com o botao direito em
computador e clique em Propriedades.

2. Em sistema, é possivel exibir o tipo de sistema.

“Para instalar uma versao de 64 bits do Windows 7, vocé
precisara de um processador capaz de executar uma versao
de 64 bits do Windows. Os beneficios de um sistema ope-
racional de 64 bits ficam mais claros quando vocé tem uma
grande quantidade de RAM (memdria de acesso aleatério)
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no computador, normalmente 4 GB ou mais. Nesses casos,
como um sistema operacional de 64 bits pode processar
grandes quantidades de memdria com mais eficacia do que
um de 32 bits, o sistema de 64 bits podera responder melhor
ao executar varios programas ao mesmo tempo e alternar
entre eles com frequéncia”.

Uma maneira pratica de usar o Windows 7 (Win 7) é re-
instala-lo sobre um SO ja utilizado na maquina. Nesse caso,
é possivel instalar:

- Sobre o Windows XP;

- Uma versdo Win 7 32 bits, sobre Windows Vista (Win
Vista), também 32 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 32 bits;

- Win 7 de 32 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

- Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 64 bits;

- Win 7 em um computador e formatar o HD durante a
insta- lagao;

- Win 7 em um computador sem SO;

Antes de iniciar a instalagdo, devemos verificar qual tipo
de instalagdo sera feita, encontrar e ter em maos a chave
do produto, que é um codigo que seré solicitado durante a
instalacao.

Vamos adotar a opc¢ao de instalagdo com formatacdo de
disco rigido, segundo o site oficial da Microsoft Corporation:

- Ligue o seu computador, de forma que o Windows seja
inicia- lizado normalmente, insira do disco de instalagdo do Win-
dows 7 ou a unidade flash USB e desligue o seu computador.

- Reinicie o computador.

- Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer
isso, e siga as instru¢des exibidas.

- Na péagina de Instalagdo Windows, insira seu idioma ou
outras preferéncias e clique em avancar.

- Se a pagina de Instalacdo Windows ndo aparecer e o
programa nao solicitar que vocé pressione alguma tecla, tal-
vez seja necessario alterar algumas configuracdes do siste-
ma. Para obter mais informagdes sobre como fazer isso, con-
sulte Inicie o seu computador usando um disco de instalacdo
do Windows 7 ou um pen drive USB.

- Na pagina Leia os termos de licenca, se vocé aceitar os
termos de licenca, clique em aceito os termos de licenca e
em avancar.

- Na pagina que tipo de instalacdo vocé deseja? clique
em Personalizada.

- Na pagina onde deseja instalar Windows? clique em
op- ¢oes da unidade (avancada).

- Cligue na particdo que vocé quiser alterar, clique na
opcao de formatacdo desejada e siga as instrucdes.

- Quando a formatacao terminar, clique em avancar.

- Siga as instrucdes para concluir a instalagdo do Windo-
ws 7, inclusive a nomenclatura do computador e a configu-
ragdo de uma conta do usuario inicial.

Conceitos de pastas, arquivos e atalhos, manipulacao
de arquivos e pastas, uso dos menus

Pastas — sdo estruturas digitais criadas para organizar
arquivos, icones ou outras pastas.

Arquivos- sdo registros digitais criados e salvos através
de programas aplicativos. Por exemplo, quando abrimos o
Microsoft Word, digitamos uma carta e a salvamos no com-
putador, estamos criando um arquivo.
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icones- sdo imagens representativas associadas a programas, arquivos, pastas ou atalhos.
Atalhos—sao icones que indicam um caminho mais curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Criacao de pastas (diretorios)

Exibir 3
Classificar por 3
Agrupar por 3
Atualizar

Personalizar esta pasta...

Colar

Colar atalho

Compartilhar com L4
Pasta Novo L
Atalho Propriedades

Microsoft Access Banco de Dados
Imagem de bitmap

Contato

Documento de Microsoft Word

Documento de Didrio

S wEE NS A

Apresentagde do Microsoft PowerPoint
Documento de Texto
Planilha do Microsoft Excel

0 [

Pasta compactada

Figura 8: Criacdo de pastas
Clicando com o botéo direito do mouse em um espaco vazio da area de trabalho ou outro apropriado, podemos encontrar
a opgao pasta.
Clicando nesta op¢do com o botéo esquerdo do mouse, temos entdo uma forma pratica de criar uma pasta.

Figura 9: Criamos aqui uma pasta chamada “Trabalho".
=]
QQ [0 Trabatho ~ [ 43 | PesquisarTrabatho ]

Organizar v Incluir na biblicteca v Compartilhar com v Nova pasta =~ 0O @
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Figura 10: Tela da pasta criada

Clicamos duas vezes na pasta “Trabalho” para abri-la e agora criaremos mais duas pastas dentro dela:
Para criarmos as outras duas pastas, basta repetir o procedimento botdo direito, Novo, Pasta.
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