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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um unico propoésito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a
matéria € organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo,
pOr isso a preparacao é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteldos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solucdo completa com foco na sua aprovagdo, como: apostilas, livros, cursos on-
line, questbes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!

*Indice de aprovacio baseado em ferramentas internas de medicao.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte

» NOVA

N2/ CONCURSOS “w! PASSO 2
e ARORIE e Digite o cédigo do produto no campo indicado no
Gratis ite.
Conteudo Online O c.é'digo encontra-se no verso Qa'capa da apostila.
:n: *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
Acesse nosso site e Ex: FV054-18

complemente seus estudos.

PASSO 3
% Pronto!

Vocé ja pode acessar os conteidos online.
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LETRA E FONEMA

nou

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificacdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distin¢ao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acustica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra
- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).
- As vezes, 0 mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.
Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra "x", por exemplo, pode representar:
- o fonema /sé/: texto
o fonema /z&/: exibir
o fonema /che/: enxame
o grupo de sons /ks/: taxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.
Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: t 6 x i c o
1234567 123456

Galho = fonemas:/g/a/lh/o/  letras: ga lho
1234 12345
- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
12 3 1234

Classificacao dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa sdo classificados em:

1) Vogais
As vogais sao os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.

@ NovA 1

CONCURSOS




Na producdo de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/,
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/6/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
histéria, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, st/ sds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: Y
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1) Ditongo

E o encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal:
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai

- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais: mae

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediaria, recebe o nome de encontro consonantal.
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r”
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes
pertencentes a silabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-co6-lo-go.

Digrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e
quatro letras.

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “c" e 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um Unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, hd um nUmero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:
consonantais e vocalicos.
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Digrafos Consonantais

Letras  Fonemas Exemplos

lh /lhe/ telhado
nh /nhe/ marinheiro
ch /xe/ chave
rr /re/ (no interior da palavra) carro

) /se/ (no interior da palavra) passo
qu /k/ (qu seguido deee )  queijo, quiabo
gu /9/ (gu seguido deeei)  guerra, guia
sc /se/ crescer
s¢ /se/ desco
Xc /se/ excecdo

Digrafos Vocalicos

Registram-se na representa¢do das vogais nasais:

Fonemas Letras Exemplos
/a/ am tampa
an canto
/é/ em templo
en lenda
S/ im limpo
in lindo
o/ om tombo
on tonto
/a/ um chumbo
un corcunda

* Observacgao: “gu” e “qu” sdo digrafos somente quando seguidos de “e” ou “i", representam os fonemas /g/ e /k/:
guitarra, aquilo. Nestes casos, a letra "u” ndo corresponde a nenhum fonema. Em algumas palavras, no entanto, o “u” repre-
senta um fonema - semivogal ou vogal - (aguentar, linguica, aquifero...). Aqui, “gu” e "qu” ndo sdo digrafos. Também ndo ha
digrafos quando sao seguidos de “a” ou “0" (quase, averiguo) .

** Dica: Conseguimos ouvir o som da letra “u” também, por isso néo had digrafo! Veja outros exemplos: Aqua = /agua/ nés
pronunciamos a letra “u”, ou entdo teriamos /aga/. Temos, em “dgua’, 4 letras e 4 fonemas. Ja em guitarra = /gitara/ - ndo

o Y/

pronunciamos o “u’, entdo temos digrafo [alids, dois digrafos: ‘gu” e “rr"]. Portanto: 8 letras e 6 fonemas).
Difonos

Assim como existem duas letras que representam um sé fonema (os digrafos), existem letras que representam dois

fonemas. Sim! E o caso de “fixo", por exemplo, em que o “X" representa o fonema /ks/; tdxi e crucifixo também sdo exemplos
de difonos. Quando uma letra representa dois fonemas temos um caso de difono.

Fontes de pesquisa:

http://www.soportugues.com.br/secoes/fono/fono1.php

SACCONI, Luiz Anténio. Nossa gramatica completa Sacconi. 302 ed. Rev. Sdo Paulo: Nova Geracéo, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramdtica, redagdo / Emilia Amaral... [et al.]. — Sdo Paulo: FTD, 2000.

Portugués linguagens: volume 1 / Wiliam Roberto Cereja, Thereza Cochar Magalhaes. — 72ed. Reform. - S&o Paulo:
Saraiva, 2010.

@ NovA :

CONCURSOS



Questoes

1-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS — FAFIPA/2014) Em todas as palavras a seguir ha um
digrafo, EXCETO em

(A) prazo.

(B) cantor.

(C) trabalho.

(D) professor.

1-)
A) prazo - "pr” é encontro consonantal
B) cantor — "an” é digrafo
C) trabalho — "tr” encontro consonantal / “Ih" é digrafo
(D) professor — “pr” encontro consonantal q “ss” é di-
grafo
RESPOSTA: "A".

(
(
(

2-) (PREFEITURA DE PINHAIS/PR — INTERPRETE DE LI-
BRAS - FAFIPA/2014) Assinale a alternativa em que os itens
destacados possuem o mesmo fonema consonantal em to-
das as palavras da sequéncia.

(A) Externo — precisa — som — usuario.

(B) Gente — seguranca — adjunto — Japéo.

(C) Chefe — caixas — deixo — exatamente.

(D) Cozinha — pesada — lesdo — exemplo.

2-) Coloquei entre barras (/ /) o fonema representado
pela letra destacada:

(A) Externo /s/ — precisa /s/ —som /s/ — usuario /z/

(B) Gente /j/ —seguranca /g/ —adjunto /j/ —Japdo /j/

(C) Chefe /x/ —caixas /x/ —deixo /x/ —exatamente
/z/

(D) cozinha /z/ —pesada /z/ —leséo /z/—exemplo /z/

RESPOSTA: "D".

3-) (CORPO DE BOMBEIROS MILITAR/PI — CURSO DE
FORMACAO DE SOLDADOS - UESPI/2014) "Seja Sangue
Bom!” Na silaba final da palavra “sangue”, encontramos
duas letras representando um Unico fonema. Esse fenome-
no também esta presente em:

A) cartola.

B) problema.

C) guarana.

D) agua.

E) nascimento.

3-) Duas letras representando um Unico fonema = di-
grafo

A) cartola = ndo ha digrafo

B) problema = ndo ha digrafo

C) guarana = nao ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

D) agua = nao ha digrafo (vocé ouve o som do “u”)

E) nascimento = digrafo: sc

RESPOSTA: “E".

: Y
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( ESTRUTURA DAS PALAVRAS )

As palavras podem ser analisadas sob o ponto de vista
de sua estrutura significativa. Para isso, nos as dividimos
em seus menores elementos (partes) possuidores de sen-
tido. A palavra inexplicdvel, por exemplo, é constituida por
trés elementos significativos:

In = elemento indicador de negacao

Explic — elemento que contém o significado basico da
palavra

Avel = elemento indicador de possibilidade

Estes elementos formadores da palavra recebem o
nome de morfemas. Através da unido das informacdes
contidas nos trés morfemas de inexplicdvel, pode-se en-
tender o significado pleno dessa palavra: “aquilo que ndo
tem possibilidade de ser explicado, que ndo é possivel tornar
claro”.

MORFEMAS = sdo as menores unidades significativas
que, reunidas, formam as palavras, dando-lhes sentido.

Classificacdo dos morfemas:

Radical, lexema ou semantema - é o elemento por-
tador de significado. E através do radical que podemos for-
mar outras palavras comuns a um grupo de palavras da
mesma familia. Exemplo: pequeno, pequenininho, pequenez.
O conjunto de palavras que se agrupam em torno de um
mesmo radical denomina-se familia de palavras.

Afixos — elementos que se juntam ao radical antes (os
prefixos) ou depois (sufixos) dele. Exemplo: beleza (sufi-
x0), prever (prefixo), infiel.

Desinéncias - Quando se conjuga o verbo amar, ob-
tém-se formas como amava, amavas, amava, amavamos,
amaveis, amavam. Estas modificacbes ocorrem a medida
que o verbo vai sendo flexionado em numero (singular e
plural) e pessoa (primeira, segunda ou terceira). Também
ocorrem se modificarmos o tempo e o modo do verbo
(amava, amara, amasse, por exemplo). Assim, podemos
concluir que existem morfemas que indicam as flexdes das
palavras. Estes morfemas sempre surgem no fim das pala-
vras variaveis e recebem o nome de desinéncias. Ha desi-
néncias nominais e desinéncias verbais.

« Desinéncias nominais: indicam o género e o nimero
dos nomes. Para a indicacdo de género, o portugués cos-
tuma opor as desinéncias -o/-a: garoto/garota; menino/
menina. Para a indicacdo de nUmero, costuma-se utilizar
o morfema —s, que indica o plural em oposicdo a auséncia
de morfema, que indica o singular: garoto/garotos; garota/
garotas; menino/meninos; menina/meninas. No caso dos
nomes terminados em —r e —z, a desinéncia de plural assu-
me a forma -es: mar/mares; revolver/revolveres; cruz/cruzes.
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( REGRA DE TRES COMPOSTA )

Regra de trés simples

Regra de trés simples é um processo pratico para re-
solver problemas que envolvam quatro valores dos quais
conhecemos trés deles. Devemos, portanto, determinar um
valor a partir dos trés ja conhecidos.

Passos utilizados numa regra de trés simples:

1°) Construir uma tabela, agrupando as grandezas da
mesma espécie em colunas e mantendo na mesma linha
as grandezas de espécies diferentes em correspondéncia.

2°) Identificar se as grandezas sdo diretamente ou in-
versamente proporcionais.

3°) Montar a proporcao e resolver a equacao.

Um trem, deslocando-se a uma velocidade média de
400Km/h, faz um determinado percurso em 3 horas. Em
quanto tempo faria esse mesmo percurso, se a velocidade
utilizada fosse de 480km/h?

Solucdo: montando a tabela:

1) Velocidade (Km/h) Tempo (h)

400----------------- 3
480---------------- X

2) ldentificacdo do tipo de relacdo:
Velocidade---------- tempo

4001 ----------mmmmmm- 31

4801 ------==mmmeem x1

Obs.: como as setas estdo invertidas temos que inver-
ter os nimeros mantendo a primeira coluna e invertendo a
segunda coluna ou seja o que estd em cima vai para baixo e
0 que esta em baixo na segunda coluna vai para cima

Velocidade---------- tempo
40010 -------mmmmmmmee- X1
4801 --------mmmmmo- 31
480x=1200

X=25

Regra de trés composta

Regra de trés composta é utilizada em problemas com
mais de duas grandezas, direta ou inversamente propor-
cionais.

Exemplos:
1) Em 8 horas, 20 caminhdes descarregam 160m? de

areia. Em 5 horas, quantos caminhdes serdo necessarios
para descarregar 125m?3?

MATEMATICA
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Solucado: montando a tabela, colocando em cada co-
luna as grandezas de mesma espécie e, em cada linha, as
grandezas de espécies diferentes que se correspondem:

Horas -------- caminhdes----------- volume
81--mmmmmmomm oo 200 - 1601
51-mmmmmm - Xbmmmmmm oo 1251

A seguir, devemos comparar cada grandeza com aque-
la onde esté o x.

Observe que:

Aumentando o numero de horas de trabalho, pode-
mos diminuir o nimero de caminhdes. Portanto a relacdo
é inversamente proporcional (seta para cima na 12 coluna).

Aumentando o volume de areia, devemos aumentar o
nimero de caminhdes. Portanto a relacdo é diretamente
proporcional (seta para baixo na 32 coluna). Devemos igua-
lar a razdo que contém o termo x com o produto das outras
razbes de acordo com o sentido das setas.

Montando a proporcao e resolvendo a equacdo temos:

Horas -------- caminhdes----------- volume

81— - 20---mmmm 1601

L R X ommmm oo 1251

Obs.: Assim devemos inverter a primeira coluna fican-
do:

Horas -------- caminhdes----------- volume

Beemome e 20-------mmomm oo 160

8- X-mmmmmmmmmmmmm oo 125

20 5 160

x 8 125

Logo, serdo necessarios 25 caminhdes

QUESTOES

01. (IPRESB/SP - Analista de Processos Previdencia-
rios- VUNESP/2017) Para imprimir 300 apostilas destina-
das a um curso, uma maquina de fotocépias precisa traba-
Ihar 5 horas por dia durante 4 dias. Por motivos administra-
tivos, sera necessario imprimir 360 apostilas em apenas 3
dias. O nimero de horas didrias que essa maquina tera que
trabalhar para realizar a tarefa é

(A) 6.

(B) 7.
Q) 8.
(D) 9.
(E) 10.




02. (SEPOG - Analista em Tecnologia da Informacao
e Comunicac¢do - FGV/2017) Uma maquina copiadora A
faz 20% mais copias do que uma outra maquina B, no mes-
mo tempo.

A maquina B faz 100 cépias em uma hora.

A maquina A faz 100 copias em

(A) 44 minutos.

(B) 46 minutos.

(C) 48 minutos.

(D) 50 minutos.

(E) 52 minutos.

03. (SAP/SP - Agente de Seguranca Penitenciaria
- MSCONCURSO0S/2017) Para a construgdo de uma ro-
dovia, 12 operarios trabalham 8 horas por dia durante 14
dias e completam exatamente a metade da obra. Porém, a
rodovia precisa ser terminada daqui a exatamente 8 dias,
e entdo a empresa contrata mais 6 operarios de mesma
capacidade dos primeiros. Juntos, eles deverao trabalhar
quantas horas por dia para terminar o trabalho no tempo
correto?

(A) 6h 8 min

(B) 6h 50min

(©) 9h 20 min

(D) 9h 33min

04. (CAMARA DE SUMARE - Escriturario - VU-
NESP/2017 ) Um restaurante “por quilo” apresenta seus
precos de acordo com a tabela:

Dias da semana Quantidade/Prego

Segunda a sexta-feira 250 g por RS 12,50

Rodolfo almocou nesse restaurante na ultima sexta-fei-
ra. Se a quantidade de alimentos que consumiu nesse al-
moco custou R$ 21,00, entdo esta correto afirmar que essa
quantidade é, em gramas, igual a

5..(CAMARA DE SUMARE - Escriturério - VU-
NESP/2017 ) Um carregamento de areia foi total-
mente embalado em 240 sacos, com 40 kg em cada
saco. Se fossem colocados apenas 30 kg em cada
saco, o numero de sacos necessarios para embalar
todo o carregamento seria igual a

(A) 420.

(B) 375.
(C) 370.
(D) 345.
(E) 320.
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06. (UNIRV/GO - Auxiliar de Laboratério -
UNIRVGO/2017) Quarenta e oito funcionarios de
uma certa empresa, trabalhando 12 horas por dia,
produzem 480 bolsas por semana. Quantos funcio-
narios a mais, trabalhando 15 horas por dia, podem
assegurar uma producdo de 1200 bolsas por semana?

(A )48

(B) 9

Q) 102

(D) 144

07. (MPE/GO - Oficial de Promotoria - MPE-
GO/2017) Durante 90 dias, 12 operarios constroem
uma loja. Qual o nimero minimo de operarios neces-
sarios para fazer outra loja igual em 60 dias?

(A) 8 operarios.

(B) 18 operarios.

(C) 14 operérios.

(D) 22 operarios.

(E) 25 operarios

08. (FCEP - Técnico Artistico - AMAUC/2017)
A vazdo de uma torneira é de 50 litros a cada 3 mi-
nutos. O tempo necessario para essa torneira encher
completamente um reservatério retangular, cujas
medidas internas sdo 1,5 metros de comprimento, 1,2
metros de largura e 70 centimetros de profundidade

é de:
(A) Th 16min 00s
(B) 1Th 15min 36s
(C) Th 45min 16s
(D) 1Th 50min 05s

(E) Th55min 42s

09. (CRMV/SC - Assistente Administrativo - IE-
SES/2017) Trabalhando durante 6 dias, 5 operarios
produzem 600 pecas. Determine quantas pecas serdo
produzidas por sete operarios trabalhando por 8 dias:

(A) 1120 pegas

(B) 952 pecgas

(C) 875 pecas

(D) 1250 pecas

10. (MPE/SP - Oficial de Promotoria | - VU-
NESP/2016) Para organizar as cadeiras em um auditério, 6
funcionarios, todos com a mesma capacidade de produgéo,
trabalharam por 3 horas. Para fazer o mesmo trabalho, 20
funcionarios, todos com o mesmo rendimento dos iniciais,
deveriam trabalhar um total de tempo, em minutos, igual a

(A) 48.

(B)5

Q4

(D ) 4.
(E) 52.
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RESPOSTAS

01. Resposta: C.

TApostilas 1 horas dias!
300------------------ 5o 4
360----------------- X=mmmmmmmmmmmee- 3

TApostilas 1 horas dias?
300------------------ 5 3
360---------mmmmme- X-mmmmmmmmm e 4

5 B 300 3

x 360 4

900x=7200

X=8

02. Resposta: D.

Como a maquina A faz 20% a mais:
Em 1 hora a maquina A faz 120 cépias.
120------ 60 minutos

X=50 minutos

03. Resposta: C.

1Operario lhoras dias?
[ R 14
£ R 8

Quanto mais horas, menos operarios
Quanto mais horas, menos dias

x_ 1412
8 8 18
8-18x=14-12-8
X=9,33h

9 horas e 1/3 da hora

1/3 de hora é equivalente a 20 minutos
9horas e 20 minutos

04. Resposta:C.
X=5250/12,5=420 gramas

05. Resposta: E.

Sacos kg
240----40
x----30

Quanto mais sacos, menos areia foi colocada(inversa-
mente)

X _40
240 30

30x=9600
X=320

MATEMATICA
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06. Resposta: A.

LFuncionérios 1 horas bolsas!
A8 12-------=--- 480
Xmmmmmm = mm e 15------——-- 1200

Quanto mais funcionarios, menos horas precisam
Quanto mais funcionarios, mais bolsas feitas

48 155 480+

X 122 1200202

X=96 funcionarios

Precisam de mais 48 funcionarios

07. Resposta: B.
Operarios dias

Quanto mais operarios, menos dias (inversamente pro-
porcional)

90
12 60

60x=1080
X=18

08. Resposta: B.
V=1,5-1,2-0,7=1,26m3=1260litros
50litros----- 3 min

X=3780/50=75,6min
0,6min=36s
75min=60+15=1h15min

09. Resposta: A.

1Dias 1 operarios pecast
6------------- 5---mmmmm - 600
8- e X
600 6 5

x 87
30x=33600
X=1120

10. Resposta: D.

Como o exercicio pede em minutos, vamos transformar
3 horas em minutos

3x60=180 minutos

TFuncionarios minutos!
6------------ 180
20------mmmmm- X

As Grandezas sdo inversamente proporcionais, pois
guanto mais funcionarios, menos tempo sera gasto.

Vamos inverter os minutos

TFuncionarios minutos?




20------------- 180
20x=6.180
20x=1040
X=54 minutos
( LOGARITMO )
Logaritmo

Considerando-se dois nimeros N e a reais e positivos,
com a #1, existe um ndmero c tal que:

a®*=N

A esse expoente ¢ damos o nome de logaritmo de N
na base a

log. N=ce=a"=N

Ainda com base na definicdo podemos estabelecer
condicdes de existéncia:

log, N=c N=0a=0ea #1

Exemplo

log;8=¢

2 =8

EI.' = 2!

c=3

Consequéncias da Definicao

1. log,e =1

2, log,1 =10
1 1

=1-.lu:ugca =-1

5. g%V =N

Propriedades

J.M
lngc(ﬁJ =log, M —log, N
log, YMF = ElngEM{q =0)
q

log, N
BeT b=0eb=1)
@

)

Exemplo

Dados log 2=0,3010 e log 3=0,4771, calcule:

a)log 6

b) log1,5

c) log 16

Solucao

a) Log6=log2-3=log2+log3=0,3010+0,4771=0,7781

logl.5 =ln:-g§ =log3d —log2=10,1781
logl6 =log2* = 4log2 = 1,2040

: Y
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Funcéo Logaritmica

Uma funcao f+ &% = R dada por flx) =logzx em que
a constante a é positiva e diferente de 1, denomina-se fun-
¢do logaritmica.

flx) =log,x{a=0ea=1)
(y=loga x)

arl

Y y Ucﬂ.‘:l

(LD)\\-»\ x

Fungdo Decrescente

(b x

Fungtn Crescente

( EQUACAO DE 1° E 2° GRAUS )

Equacdo 1° grau

Equacdo é toda sentenca matematica aberta represen-
tada por uma igualdade, em que exista uma ou mais letras
que representam numeros desconhecidos.

Equacdo do 1° grau, na incdgnita x, é toda equacdo
redutivel a forma ax+b=0, em que a e b sdo numeros reais,
chamados coeficientes, com a#0.

Uma raiz da equacdo ax+b =0(a#0) € um valor numé-
rico de x que, substituindo no 1° membro da equacao, tor-
na-se igual ao 2° membro.

Nada mais é que pensarmos em uma balanca.

A balanca deixa os dois lados iguais para equilibrar, a
equacgado também.

No exemplo temos:

3x+300

Outro lado: x+1000+500

E o equilibrio?

3x+300=x+1500




RACIOCINIO LOGICO

Avaliacdo de sequéncia légica e coordenagdo viso-motora, orientacdo espacial e temporal, formacdo de conceitos, dis-
criminagdo de elementos, reversibilidade, sequéncia légica de nimeros, letras, palavras e figuras. Problemas l6gicos com
dados, figuras e palitos. 01
Compreensdo do processo logico que, a partir de um conjunto de hipdteses, conduz, de forma valida, a conclusdes
determinadas. Estrutura l6gica de relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, objetos ou eventos ficticios; deduzir novas
informacdes das relaces fornecidas e avaliar as condi¢des usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. ....... 16

Compreensao e elaboragdo da l6gica das situagdes por meio de: raciocinio verbal, raciocinio matematico, raciocinio quan-
titativo e raciocinio sequencial. 32
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RACIOCINIO LOGICO

/ N\
AVALIAGCAO DE SEQUENCIA LOGICA

E COORDENAGCAO VISO-MOTORA,
ORIENTAGAO ESPACIAL E TEMPORAL,
FORMAGAO DE CONCEITOS,
DISCRIMINAGAO DE ELEMENTOS,
REVERSIBILIDADE, SEQUENCIA LOGICA DE
NUMEROS, LETRAS, PALAVRAS E FIGURAS.
PROBLEMAS LOGICOS COM DADOS,
FIGURAS E PALITOS.

\_ %

Raciocinio Légico Matematico

Os estudos matematicos ligados aos fundamentos légicos contribuem no desenvolvimento cognitivo dos estudantes,
induzindo a organizacdo do pensamento e das ideias, na formacdo de conceitos basicos, assimilacdo de regras matemati-
cas, construcdo de féormulas e expressées aritméticas e algébricas. E de extrema importancia que em matematica utilize-se
atividades envolvendo ldgica, no intuito de despertar o raciocinio, fazendo com que se utilize do potencial na busca por
solucdes dos problemas matematicos desenvolvidos e baseados nos conceitos l6gicos.

A lbgica esta presente em diversos ramos da matematica, como a probabilidade, os problemas de contagem, as pro-
gressOes aritméticas e geométricas, as sequéncias numéricas, equagoes, fun¢des, analise de graficos entre outros. Os fun-
damentos logicos contribuem na resolugédo ordenada de equacdes, na percepcdo do valor da razdo de uma sequéncia, na
elucidacao de problemas aritméticos e algébricos e na fixacdo de conteldos complexos.

A utilizacdo das atividades logicas contribui na formacdo de individuos capazes de criar ferramentas e mecanismos
responsaveis pela obtencao de resultados em Matematica. O sucesso na Matematica esta diretamente conectado a curiosi-
dade, pesquisa, dedugdes, experimentos, visdo detalhada, senso critico e organizacional e todas essas caracteristicas estdo
ligadas ao desenvolvimento ldgico.

Raciocinio Légico Dedutivo

A deducdo é uma inferéncia que parte do universal para o mais particular. Assim considera-se que um raciocinio légico
¢é dedutivo quando, de uma ou mais premissas, se conclui uma proposicao que é conclusao logica da(s) premissa(s). A de-
ducdo é um raciocinio de tipo mediato, sendo o silogismo uma das suas formas classicas. Iniciaremos com a compreensao
das sequéncias logicas, onde devemos deduzir, ou até induzir, qual a lei de formacéo das figuras, letras, simbolos ou nu-
meros, a partir da observacao dos termos dados.

Humor Légico

OV SETA: SE WOCE MAD
TEM MENFUM PROBLE-
M, NEO PODE SCLLO-
ONAR MADR.

Orientacoes Espacial e Temporal

Orientacgdo espacial e temporal verifica a capacidade de abstracdo no espaco e no tempo. Costuma ser cobrado em
questdes sobre a disposicdes de dominds, dados, baralhos, amontoados de cubos com simbolos especificados em suas faces,
montagem de figuras com subfiguras, figuras fractais, dentre outras. Inclui também as famosas sequéncias de figuras nas quais
se pede a préxima. Serve para verificar a capacidade do candidato em resolver problemas com base em estimulos visuais.
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Raciocinio Verbal

O raciocinio é o conjunto de atividades mentais que
consiste na associa¢ao de ideias de acordo com determina-
das regras. No caso do raciocinio verbal, trata-se da capa-
cidade de raciocinar com contelidos verbais, estabelecendo
entre eles principios de classificacdo, ordenacéo, relacéo e
significados. Ao contrario daquilo que se possa pensar, o
raciocinio verbal é uma capacidade intelectual que tende a
ser pouco desenvolvida pela maioria das pessoas. No nivel
escolar, por exemplo, disciplinas como as linguas centram-
-se em objetivos como a ortografia ou a gramatica, mas nao
estimulam/incentivam a aprendizagem dos métodos de ex-
pressdo necessarios para que os alunos possam fazer um
uso mais completo da linguagem.

Por outro lado, o auge dos computadores e das con-
solas de jogos de video faz com que as criancas costumem
jogar de forma individual, isto é, sozinhas (ou com outras
criancas que nao se encontrem fisicamente com elas), pelo
gue nao é feito um uso intensivo da linguagem. Uma ter-
ceira causa que se pode aqui mencionar para explicar o fra-
co raciocinio verbal é o fato de jantar em frente a televisao.
Desta forma, perde-se o didlogo no seio da familia e a arte
de conversar.

Entre os exercicios recomendados pelos especialistas
para desenvolver o raciocinio verbal, encontram-se as ana-
logias verbais, os exercicios para completar oracoes, a or-
dem de frases e os jogos onde se devem excluir certos con-
ceitos de um grupo. Outras propostas implicam que sigam/
respeitem certas instru¢des, corrijam a palavra inadequada
(o intruso) de uma frase ou procurem/descubram anténi-
mos e sinbnimos de uma mesma palavra.

Légica Sequencial
Légica Sequencial

O Raciocinio é uma operagdo légica, discursiva e
mental. Neste, o intelecto humano utiliza uma ou mais
proposicdes, para concluir através de mecanismos de
comparacdes e abstracdes, quais sdo os dados que levam
as respostas verdadeiras, falsas ou provaveis. Foi pelo
processo do raciocinio que ocorreu o desenvolvimento
do método matematico, este considerado instrumento
puramente tedrico e dedutivo, que prescinde de dados
empiricos. Logo, resumidamente o raciocinio pode ser
considerado também um dos integrantes dos mecanismos
dos processos cognitivos superiores da formacdo de
conceitos e da solucdo de problemas, sendo parte do
pensamento.

Sequéncias Légicas

As sequéncias podem ser formadas por numeros,
letras, pessoas, figuras, etc. Existem varias formas de se
estabelecer uma sequéncia, o importante é que existam
pelo menos trés elementos que caracterize a l6gica de sua
formacdo, entretanto algumas séries necessitam de mais
elementos para definir sua légica. Algumas sequéncias
sdo bastante conhecidas e todo aluno que estuda logica

: Y
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deve conhecé-las, tais como as progressdes aritméticas e
geométricas, a série de Fibonacci, os nimeros primos e os
quadrados perfeitos.

Sequéncia de Niimeros
Progressdo Aritmética: Soma-se constantemente um
mesmo numero.

us\qs 11 14 17
rodir i - Al

Progressdo Geométrica: Multiplica-se constantemente

um mesmo numero.
2 6 18 54 162 486
—m N S ~—_
x3 x3 x3 x3 x3
Incremento em Progressdo: O valor somado é que esta
em progressao.

1 2 4 7 11 16

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

11235813
NuUmeros Primos: Naturais que possuem apenas dois
divisores naturais.

2357111317

Quadrados Perfeitos: NUmeros naturais cujas raizes sao
naturais.

14916253649

Sequéncia de Letras

As sequéncias de letras podem estar associadas a uma
série de numeros ou ndo. Em geral, devemos escrever
todo o alfabeto (observando se deve, ou ndo, contar com
k, y e w) e circular as letras dadas para entender a ldgica
proposta.

ACFJOU

Observe que foram saltadas 1, 2, 3, 4 e 5 letras e esses
nUmeros estdo em progressao.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTU

B1 2F H4 8L N16 32R T64

Nesse caso, associou-se letras e nUmeros (poténcias de
2), alternando a ordem. As letras saltam 1,3, 1,3, 1,3 e 1
posicdes.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRST




Sequéncia de Pessoas

Na série a seguir, temos sempre um homem seguido
de duas mulheres, ou seja, aqueles que estdo em uma
posicdo multipla de trés (3°, 6°, 9°, 12°,...) serdo mulheres e
a posicado dos bracos sempre alterna, ficando para cima em
uma posicao multipla de dois (2°, 4°, 6°, 8°,...). Sendo assim,
a sequéncia se repete a cada seis termos, tornando possivel
determinar quem estara em qualquer posicao.

PATARRRATARY -

Sequéncia de Figuras

Esse tipo de sequéncia pode seguir o mesmo padrdo
visto na sequéncia de pessoas ou simplesmente sofrer
rotacdes, como nos exemplos a seguir.

s 4 Bk

Sequéncia de Fibonacci

O matematico Leonardo Pisa, conhecido como
Fibonacci, propos no século Xlll, a sequéncia numérica:
(1,1,2,3,5,8, 13, 21, 34, 55, 89, ...). Essa sequéncia tem
uma lei de formagdo simples: cada elemento, a partir do
terceiro, é obtido somando-se os dois anteriores. Veja: 1
+1=22+1=3,3+2=5ceassim por diante. Desde o
século XIll, muitos matematicos, além do proprio Fibonacci,
dedicaram-se ao estudo da sequéncia que foi proposta,
e foram encontradas inUmeras aplicacbes para ela no
desenvolvimento de modelos explicativos de fendmenos
naturais.

Veja alguns exemplos das aplicacbes da sequéncia de
Fibonacci e entenda porque ela é conhecida como uma
das maravilhas da Matematica. A partir de dois quadrados
de lado 1, podemos obter um retangulo de lados 2 e 1.
Se adicionarmos a esse retangulo um quadrado de lado
2, obtemos um novo retangulo 3 x 2. Se adicionarmos
agora um quadrado de lado 3, obtemos um retangulo
5 x 3. Observe a figura a seguir e veja que os lados dos
quadrados que adicionamos para determinar os retangulos
formam a sequéncia de Fibonacci.

RACIOCINIO LOGICO

@ NovA :

CONCURSOS

13

VE

3

Se utilizarmos um compasso e tracarmos o quarto de
circunferéncia inscrito em cada quadrado, encontraremos
uma espiral formada pela concordéancia de arcos cujos
raios sdo os elementos da sequéncia de Fibonacci.

TS
Wi

O Partenon que foi construido em Atenas pelo célebre
arquiteto grego Fidias. A fachada principal do edificio, hoje
em ruinas, era um retangulo que continha um quadrado
de lado igual a altura. Essa forma sempre foi considerada
satisfatéria do ponto de vista estético por suas proporcoes
sendo chamada retangulo dureo ou retangulo de ouro.

¥

Como os dois retangulos indicados na figura sao
semelhantes temos: Y _ @ (1).

a b

Como:b =y—-a(2).
Substituindo (2) em (1) temos: y?> —ay — a? = 0.

Resolvendo a equacao:

a(1+V5 1—V/5 ~ .
y == em que (—— < 0 ) ndo convém.

_X_(1+\/§
a2

Logo = 1,61803398875




Esse nimero é conhecido como nimero de ouro e
pode ser representado por:

1++/5
6=—

Todo retangulo e que a razdo entre o maior € 0 menor
lado for igual a é chamado retangulo aureo como o caso
da fachada do Partenon.

As figuras a seguir possuem nimeros que representam
uma sequéncia légica. Veja os exemplos:

A,

A sequéncia numérica proposta envolve multiplicacbes

Exemplo 1

por 4.
6x4 =24
24 x4 =96
96 x4 = 384
384 x4 = 1536
Exemplo 2

N

22

28

\V

A diferenca entre os numeros vai aumentando 1
unidade.

13-10=3
17-13=4
22-17=5
28-22=6
35-28=7

0y

RACIOCINIO LOGICO

Exemplo 3

243 27

8l

Multiplicar os nimeros sempre por 3.
1x3=3

3x3=9

9x3=27

27 x3 =81

81x3 =243

243 x3 =729

729 x3 = 2187

Exemplo 4

OOC)
000

A diferenca entre os numeros vai aumentando 2

unidades.
24-22=2
28-24=4
34-28=6
42 -34=38
52-42 =10
64 -52 =12
78-64 =14
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CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATAGCAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informaética é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informacéo passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacédo
com a informatica, atingira, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, 0 seu sucesso, por isso em quase
todos editais de concursos publicos temos Informatica.

1.1. O que é informatica?

Informatica pode ser considerada como significando “informacdo automatica”, ou seja, a utilizagdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacdo. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informacdo e automatica. Esse principio basico
descreve o proposito essencial da informatica: trabalhar informagdes para atender as necessidades dos usuarios de maneira
rapida e eficiente, ou seja, de forma automatica e muitas vezes instantanea.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletrénicos que atendem desde usuarios domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados, orientado por um conjunto de instrucdes e destinado a produzir
resultados completos, com um minimo de intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibilizacdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a reducdo de custos em varias atividades

. préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizagédo basica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica 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 utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é 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-
magcdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

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

e O usuério 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 E permitido redistribuir copias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificacdes publicas de modo que a
comunidade inteira 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.

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu codigo-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitérios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos memdria, ficou muito famoso como o termo
zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compresséo,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou férum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cacao, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura do
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Moxzilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como Varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletronico através do Outlook
Express que também estdo presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas funcdes dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
cdo inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Uteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendario entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questdes.

O calendéario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuario organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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Para conseguir utilizar essa fungdo basta que vocé entre em Calendario na aba indicada como Pagina Inicial. Feito isso,
basta que vocé clique em Enviar Calendario por E-mail, que vai fazer com que uma janela seja aberta no seu Outlook.

Nessa janela é que vocé vai poder escolher todas as informacGes que vao ser compartilhadas com quem vocé deseja,
de forma que o Outlook vai formular um calendéario de forma simples e detalhada de facil visualizacdo para quem vocé
deseja enviar uma mensagem.

Nos dias de hoje, praticamente todo mundo que trabalha dentro de uma empresa tem uma assinatura prépria para
deixar os comunicados enviados por e-mail com uma aparéncia mais profissional.

Dessa forma, é considerado um conhecimento basico saber como criar assinaturas no Outlook, de forma que este con-
tetdo pode ser cobrado em alguma questdo dentro de um concurso publico.

Por isso mesmo vale a pena inserir o tema dentro de seus estudos do conteldo basico de informatica para a sua pre-
paracdo para concurso. Ao contrario do que muita gente pensa, a verdade é que todo o processo de criar uma assinatura é
bastante simples, de forma que perder pontos por conta dessa questdo em especifico é perder pontos a toa.

Para conseguir criar uma assinatura no Outlook basta que vocé entre no menu Arquivo e busque pelo botdo de Op¢des.
L& vocé vai encontrar o botdo para E-mail e logo em seguida o botdo de Assinaturas, que é onde vocé deve clicar. Feito isso,
vOCé vai conseguir adicionar as suas assinaturas de maneira rapida e pratica sem maiores problemas.

No Outlook Express podemos preparar uma mensagem através do icone Criar e-mail, demonstrado na figura acima, ao
clicar nessa imagem aparecera a tela a seguir:

| = H = Sem titulo - Mensagem (HTML) T EH - O X
LUlalieY  MENSAGEM IMNSERIR op CGES FORMATAR TEXTO REVISAD
EE LUJ Anexar Arquivo >

07 Anexar ftemn ~

Colar Nomes Marcas
. - [# Assinatura - -
Area de Transferén.. Texto Basico Incluir Zoom Aplicativos -~
Para...

Cc..
Enviar

Assunto

Figura 2: Tela de Envio de E-mail

Para: deve ser digitado o endereco eletronico ou o contato registrado no Outlook do destinatario da mensagem. Cam-
po obrigatorio.

Cc: deve ser digitado o endereco eletrénico ou o contato registrado no Outlook do destinatario que servira para ter
ciéncia desse e-mail.

Cco: Igual ao Cc, porém os destinatarios ficam ocultos.

Assunto: campo onde serd inserida uma breve descricdo, podendo reservar-se a uma palavra ou uma frase sobre o
contetido da mensagem. E um campo opcional, mas aconselhavel, visto que a falta de seu preenchimento pode levar o
destinatario a ndo dar a devida importancia a mensagem ou até mesmo desconsidera-la.

Corpo da mensagem: logo abaixo da linha assunto, é equivalente a folha onde sera digitada a mensagem.

A mensagem, apos digitada, pode passar pelas formatacdes existentes na barra de formatacdo do Outlook:

Mozilla Thunderbird é um cliente de email e noticias open-source e gratuito criado pela Mozilla Foundation (mesma
criadora do Mozilla Firefox).

Webmail é o nome dado a um cliente de e-mail que ndo necessita de instalacdo no computador do usuério, ja que
funciona como uma pagina de internet, bastando o usuario acessar a pagina do seu provedor de e-mail com seu login e
senha. Desta forma, o usuario ganha mobilidade ja que ndo necessita estar na maquina em que um cliente de e-mail esta

instalado para acessar seu e-mail.
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A popularizagdo da banda larga e dos servicos de e-mail com grande capacidade de armazenamento estd aumentan-
do a circulacdo de videos na Internet. O problema é que a profusdo de formatos de arquivos pode tornar a experiéncia
decepcionante.

A maioria deles depende de um Unico programa para rodar. Por exemplo, se a extensdo é MOV, vocé vai necessitar do
QuickTime, da Apple. Outros, além de um player de video, necessitam do “codec” apropriado. Acronimo de “COder/DECo-
der”, codec é uma espécie de complemento que descomprime - e comprime - o arquivo. E o caso do MPEG, que roda no
Windows Media Player, desde que o codec esteja atualizado - em geral, a instalagdo é automatica.

Com os trés players de multimidia mais populares - Windows Media Player, Real Player e Quicktime -, vocé dificilmente
encontrard problemas para rodar videos, tanto offline como por streaming (neste caso, o download e a exibicdo do video
sdo simultaneos, como na TV Terra).

Atualmente, devido a evolucdo da internet com os mais variados tipos de paginas pessoais e redes sociais, ha uma
grande demanda por programas para trabalhar com imagens. E, como sempre é esperado, em resposta a isso, também ha
no mercado uma ampla gama de ferramentas existentes que fazem algum tipo de tratamento ou conversado de imagens.

Porém, muitos destes programas ndo sdo o que se pode chamar de simples e intuitivos, causando confusdo em seu
uso ou na manipulagdo dos recursos existentes. Caso o que vocé precise seja apenas um programa para visualizar imagens
e aplicar tratamentos e efeitos simples ou montar apresentagoes de slides, é sempre bom dar uma conferida em alguns
aplicativos mais leves e com recursos mais enxutos como os visualizadores de imagens.

Abaixo, segue uma selecdo de visualizadores, muitos deles trazendo os recursos mais simples, comuns e faceis de se
utilizar dos editores, para vocé que nao precisa de tantos recursos, mas ainda assim gosta de dar um tratamento especial
para as suas mais variadas imagens.

O Picasa estda com uma versdo cheia de inovagdes que faz dele um aplicativo completo para visualizacdo de fotos e
imagens. Além disso, ele possui diversas ferramentas Uteis para editar, organizar e gerenciar arquivos de imagem do com-
putador.

As ferramentas de edicdo possuem os métodos mais avancados para automatizar o processo de correcao de imagens.
No caso de olhos vermelhos, por exemplo, o programa consegue identificar e corrigir todos os olhos vermelhos da foto
automaticamente sem precisar selecionar um por um. Além disso, é possivel cortar, endireitar, adicionar textos, inserir efei-
tos, e muito mais.

Um dos grandes destaques do Picasa é sua poderosa biblioteca de imagens. Ele possui um sistema inteligente de ar-
mazenamento capaz de filtrar imagens que contenham apenas rostos. Assim vocé consegue visualizar apenas as fotos que
contém pessoas.

Depois de tudo organizado em seu computador, vocé pode escolher diversas opcdes para salvar e/ou compartilhar
suas fotos e imagens com amigos e parentes. Isso pode ser feito gravando um CD/DVD ou enviando via Web. O programa
possui integracdo com o PicasaWeb, o qual possibilita enviar um album inteiro pela internet em poucos segundos.

O IrfanView é um visualizador de imagem muito leve e com uma interface grafica simples porém otimizada e facil
de utilizar, mesmo para quem nao tem familiaridade com este tipo de programa. Ele também dispde de alguns recursos
simples de editor. Com ele é possivel fazer opera¢cdes como copiar e deletar imagens até o efeito de remocao de olhos ver-
melhos em fotos. O programa oferece alternativas para aplicar efeitos como texturas e alteracdo de cores em sua imagem
por meio de apenas um clique.

Além disso sempre é possivel a visualizacdo de imagens pelo préprio gerenciador do Windows.

3.Identificacdo e manipulacdo de arquivos

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 a
Microsoft Word, digitamos uma carta e a salvamos no computador, estamos criando um arquivo.

Icones — sdo imagens representativas associadas a programas, arquivos, pastas ou atalhos. As duas figuras mostradas
nos itens anteriores sdo icones. O primeiro representa uma pasta e o segundo, um arquivo criado no programa Excel.

Atalhos — sdo icones que indicam um caminho mais curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

Clicando com o botédo direito do mouse sobre um espaco vazio da area de trabalho, temos as seguintes opcdes, de
organizacgao:
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Uma boa redacdo é aquela que permite uma leitura
prazerosa, natural, de facil compreensdo. Para fazer bons
textos é fundamental ter o habito de leitura, utilizar todas
as regras da lingua Portuguesa e as técnicas de redacédo a
seu favor.

Principais dicas de redacéo:

- Organize seus argumentos sobre o tema proposto e
os escreva de forma compreensivel. Organize os argumen-
tos em ordem crescente, ou seja, deixe o argumento mais
forte para o final;

- Nas dissertacdes em que é necessario defender algo,
nao fique "em cima do muro”, coloque claramente sua po-
sicdo, pois muitas vezes os corretores estdo interessados
em avaliar sua capacidade de opinar, refletir e argumentar;

- Escreva com clareza;

- Seja objetivo e fiel ao tema;

- Escolha sempre a ordem direta das frases (sujeito +
predicado);

- Evite periodos e paragrafos muito longos;

- Elimine expressdes dificeis ou desnecessarias do tex-
to;

- N&o use termos chulos, girias e regionalismos;

- Esteja sempre atualizado em tudo que acontece no
mundo;

- Leia muito. A leitura enriquece o vocabulario, vocé
olha visualmente as palavras e envia para a sua memoria a
forma correta de escrevé-las;

- Treine fazer redagdo com temas que poderdo estar
relacionados com as provas de concursos publicos, ou en-
tdo faca com temas da atualidade e noticias constantes nos
meios de comunicagao;

- Seja critico de si mesmo, revise os textos de treino,
retire os excessos, deixe seu texto “enxuto”;

- Cronometre o tempo que é gasto nas suas redacdes
de treino e tente sempre diminuir o tempo gasto na pro-
Xima;

- Nédo ultrapasse as margens, nem o limite de linhas
estabelecido na prova;

- Mantenha o mesmo padréo de letra do inicio ao fim
do texto. N&o inicie com letra legivel e arredondada, por
exemplo, e termine com ela ilegivel e "apressada”. Isso
dara uma péssima impressdo para o examinador da banca
quando for ler;

- Nao faga marcas, rabiscos, nao suje e nem amasse sua
redacdo; Tenha o maximo de asseio possivel;

- Faga as redagdes de provas anteriores do concurso
que vocé prestars;

- Fique focado no enunciado que a banca esta pedin-
do, ndo redija um texto lindo, mas que esta totalmente fora
do tema. Nunca fuja do tema proposto;

REDACAO
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- Use sindnimos, evite repetir as mesmas palavras;

- Tenha seus argumentos fundamentados. Seja coeso
e coerente;

- Algo comum no mundo dos concurseiros é o grande
temor pela redacdo nas provas. Muitas vezes o candidato
prepara-se para a prova objetiva e deixa a redacao de lado,
perdendo grandes chances de passar. A Unica maneira efi-
caz de aprender a fazer uma boa redacéo é treinando. Faga
redacdes sobre diversos temas, leia e releia quantas vezes
precisar, e lembre-se: a pratica pode levar a perfeicao;

- Além dessas dicas é preciso saber, principalmente, as
regras de acentuacdo gréafica, pontuacdo, ortografia e con-
cordancia.

Estrutura da Redagao

Um texto é composto de trés partes essenciais: intro-
ducgao, desenvolvimento e conclusdo. O correto é haver um
elo entre as partes, como se formassem a costura do texto.
Na introdugéo é onde o tema abordado é apresentado, ndo
deve ser muito extensa, e aconselha-se que tenha apenas
um paragrafo de quatro a seis linhas. O desenvolvimento
é 0 "corpo” do texto, a parte mais importante dele. E onde
se expde o ponto de vista, e argumenta de uma forma
l6gica para que o leitor acompanhe seu raciocinio. Nesta
parte do texto faz-se uso de, no minimo, dois paragrafos.
A conclusdo é o fechamento. Mas ¢é vélido lembrar que a
introducdo, desenvolvimento e conclusdo séo ligados e de-
pendentes entre si para que a coesdo e coeréncia textual
sejam mantidas e o texto faga sentido.

Introducao

A introducdo (dependendo do nimero maximo de li-
nhas) deve ter argumentos, dos quais vocé falard no de-
senvolvimento. Entdo, deixe para explicar o assunto da in-
troducao depois. Apenas coloque os argumentos de forma
conexa e, 0 mais importante, apenas os coloque se tiver
certeza de que falara sobre eles depois.

Desenvolvimento

O desenvolvimento (dependendo do nimero maximo
de linhas) deve ter, no minimo, dois paragrafos. Cada pa-
ragrafo deve ter entre 2 a 4 linhas. O ideal seria trés linhas,
pois quanto mais linhas tiver, maiores as chances de vocé
escrever algo confuso. Os paragrafos devem tratar dos ar-
gumentos apresentados na introducdo. Cada paragrafo, ao
menos, referente a um deles.

Conclusao

A conclusdo néo traz nenhum argumento novo. Ela
ressalta o que ja foi dito, ou traz uma POSSIVEL solucéo.

Na dissertacdo NUNCA usamos: eu, nds, temos, deve-
mos, podemos, iremos, sei, sabemos, e palavras conjugadas
da mesma forma. Isto porque ela devem ser escrita na 32
pessoa do singular. O certo seria: sabe-se, deve-se, impor-
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tante se faz, tem-se. “Todo mundo’, “todo o planeta’, "todas
as pessoas’, “todos”: tais palavras devem ser evitadas, pois a
dissertacdo ndo admite generalizacao. Logo, devemos usar
“a maioria’, "grande parte”, “parcela da populacéo’, "um sig-
nificativo numero” etc. “Com certeza”, “obviamente”, defini-
tivamente”: sdo palavras que também devem ser evitadas.
A dissertacdo consiste numa argumentacdo, na qual se é
exposto um pensamento, o qual podera ser refutado por

outro pensamento.

Vamos para um exemplo. O texto trata da reducdo da
maioridade no Brasil.
A INTRODUCAO é a seguinte:

Na sociedade atual, muitos crimes vém sendo cometi-
dos por infratores menores de dezoito anos. As penas a eles
aplicadas sdo relativamente pequenas e ndo os inibem de
praticar novos delitos. A maioria destes jovens, contudo, SAO
de regibes periféricas e ndo tém o devido acesso d educacao.

Lembra da regra dos assuntos (pelo menos trés) da in-
troducdo? Entdo... vamos ver quais serdo os assuntos.

Assunto 1: na sociedade atual, muitos crimes vém sendo
cometidos por infratores menores de dezoito anos

Assunto 2: As penas a eles aplicadas sdo relativamente
pequenas e ndo os inibe de praticar novos delitos

Assunto 3: A maioria destes jovens, contudo, sdo de re-
gibes periféricas e ndo tém o devido acesso d educacdo

Agora, vamos construir o texto, abordando cada as-
sunto em um paragrafo do desenvolvimento.

Na sociedade atual, muitos crimes vém sendo cometi-
dos por infratores menores de dezoito anos. As penas a eles
aplicadas sdo relativamente pequenas e ndo os inibem de
praticar novos delitos. A maioria destes jovens, contudo, Ede
regibes periféricas e ndo TEM o devido acesso d educacdo.

E de se notar que o crescente nimero de infracées reali-
zadas por criancas e adolescentes, aparentemente, s6 tende
a aumentar, tal como vem acontecendo. Crimes como roubo
e trdfico se mostram cada vez mais presente nas agées des-
tes jovens. (assunto 1)

Se, por um lado, o numero de crimes praticados por eles
aumenta, por outro, diminui a severidade das medidas. O
grande problema de medidas tdo brandas consiste no fato
de estas ndo cumprirem um de seus importantes deveres: o
de inibir a ocorréncia de novas infracées. (assunto 2)

A falta de estudo e de condicées sociais favordveis, certa-
mente, é um ponto que fortalece o envolvimento com acées
infratoras. Dispersos, tratados com descaso e sem perspecti-
va, muitos jovens veem no crime a possivel solucdo para seus
problemas. (assunto 3)

A necessidade de se diminuir a maioridade penal, nas
condicdes atuais, de fato, se mostra gritante. Contudo, no
dia que o pais investir em educacéo e ndo em formas de
conter os efeitos gerados pela falta desta, talvez, sequer seja
necessdria qualquer pena.
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Planejando a Dissertacdo

Veja a seguir outro tipo de roteiro. Siga os passos:
1) Interrogue o tema;

2) Responda-o de acordo com a sua opiniéo;

3) Apresente um argumento bdsico;

4) Apresente argumentos auxiliares;

5) Apresente um fato-exemplo;

6) Conclua.

Vamos supor que o tema de redacdo proposto seja:
Nenhum homem vive sozinho. Tente seguir o roteiro:

1. Transforme o tema em uma pergunta: Nenhum ho-
mem vive sozinho?

2. Procure responder a essa pergunta de um modo
simples e claro, concordando ou discordando (ou concor-
dando em parte e discordando em parte): essa resposta é o
seu ponto de vista.

3. Pergunte a vocé mesmo o porqué de sua resposta,
uma causa, um motivo, uma razao para justificar sua posi-
¢do: al estard o seu argumento principal.

4. Agora, procure descobrir outros motivos que aju-
dem a defender o seu ponto de vista, a fundamentar sua
posicao. Estes serdo os argumentos auxiliares.

5. Em seguida, procure algum fato que sirva de exem-
plo para reforcar a sua posicdo. Este fato-exemplo pode
vir de sua memoria visual, das coisas que vocé ouviu, do
que voceé leu. Pode ser um fato da vida politica, economica,
social. Pode ser um fato histérico. Ele precisa ser bastante
expressivo e coerente com o seu ponto de vista. O fato
-exemplo geralmente da forca e clareza a argumentacao.
Além disso, pessoaliza o nosso texto, diferenciando-o dos
demais.

6. A partir desses elementos, vocé tera o rascunho de
sua redacéo.

Fontes:

http://www.okconcursos.com.br/como-passar/dicas
-para-concurso/330-como-fazer-uma-boa-redacao#.Upo-
qg9Kfsth

http://capaciteredacao.forum-livre.com/t5097-explica-
cao-como-fazer-uma-redacao

http://www.soportugues.com.br/secoes/Redacao/Re-
dacao2.php

Redacao Oficial
Pronomes de tratamento na redacao oficial
A redacdo Oficial é a maneira para o poder publico re-
digir atos normativos. Para redigi-los, muitas regras fazem-

se necessarias. Entre elas, escrever de forma clara, concisa,
sem muito comprometimento, bem como um uso adequa-




do das formas de tratamento. Tais regras, acompanhadas
de uma boa redacao, com um bom uso da linguagem, as-
seguram que os atos normativos sejam bem executados.
No Poder Publico, a todo momento nds nos depara-
mos com situagdes em que precisamos escrever — ou falar —
com pessoas com as quais ndo temos familiaridade. Nesses
casos, os pronomes de tratamento assumem uma condi¢do
e precisam estar adequados a categoria hierarquica da pes-
soa a quem nos dirigimos. E mais, exige-se, em discurso
falado ou escrito, uma homogeneidade na forma de trata-
mento, ndo sé nos pronomes como também nos verbos.

No entanto, as formas de tratamento ndo sdo do co-
nhecimento de todos. Para tanto, a partir do Manual da
Presidéncia da Republica, apresentaremos as discrimina-
¢des de usos dos pronomes de tratamento:

Séo de uso consagrado:_Vossa Exceléncia, para as
seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo

Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministro de Estado;

Secretdrio-Geral da Presidéncia da Republica;

Consultor-Geral da Republica;

Chefe do Estado-Maior das Forcas Armadas;

Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica;

Chefe do Gabinete Pessoal do Presidente da Republica;

Secretdrios da Presidéncia da Republica;

Procurador — Geral da Republica;

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Dis-
trito Federal;

Chefes de Estado — Maior das Trés Armas;

Oficiais Generais das For¢as Armadas;

Embaixadores;

Secretdrio Executivo e Secretario Nacional de Ministé-
rios;

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo:

Presidente, Vice—Presidente e Membros da Camara dos
Deputados e do Senado Federal;

Presidente e Membros do Tribunal de Contas da Unido;

Presidente e Membros dos Tribunais de Contas Esta-
duais;

Presidente e Membros das Assembleias Legislativas Es-
taduais;

Presidente das Camaras Municipais.

c) do Poder Judiciario:

Presidente e Membros do Supremo Tribunal Federal;

Presidente e Membros do Superior Tribunal de Justica;

Presidente e Membros do Superior Tribunal Militar;

Presidente e Membros do Tribunal Superior Eleitoral;

Presidente e Membros do Tribunal Superior do Trabalho;

Presidente e Membros dos Tribunais de Justica,

Presidente e Membros dos Tribunais Regionais Federais;

Presidente e Membros dos Tribunais Regionais Eleitorais;
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Presidente e Membros dos Tribunais Regionais do Tra-
balho;

Juizes e Desembargadores;

Auditores da Justica Militar”

O vocativo a ser empregado em comunicacgoes dirigi-
das aos Chefes do Poder é Excelentissimo Senhor, seguido
do cargo respectivo: Excelentissimo Senhor Presidente da
Republica; Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso
Nacional; Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tri-
bunal Federal.

E mais: As demais autoridades serdo tratadas com o
vocativo Senhor, seguido do cargo respectivo: Senhor Sena-
dor, Senhor Juiz, Senhor Ministro, Senhor Governador.

O Manual ainda preceitua que a forma de tratamento
“Dignissimo” fica abolida para as autoridades descritas aci-
ma, afinal, a dignidade é condicdo primordial para que tais
cargos publicos sejam ocupados.

Fica ainda dito que doutor ndo é forma de tratamento,
mas titulagdo académica de quem defende tese de douto-
rado. Portanto, é aconselhavel que ndo se use discrimina-
damente tal termo.

AS COMUNICACOES OFICIAIS
1. ASPECTOS GERAIS DA REDACAQ OFICIAL

O que é Redacdo Oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial é a
maneira pela qual o Poder Publico redige atos norma-
tivos e comunicacoes. Interessa-nos trata-la do ponto de
vista do Poder Executivo.

A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoa-
lidade, uso do padrdo culto de linguagem, clareza, conci-
sdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente esses
atributos decorrem da Constitui¢do, 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 obedecerd aos principios de lega-
lidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
(..)". Sendo a publicidade e a impessoalidade principios
fundamentais de toda administragdo publica, claro que de-
vem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e comuni-
cacoes oficiais.

N&o 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, sao
requisitos do proprio Estado de Direito: é inaceitavel que
um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos. A publi-
cidade implica, pois, necessariamente, clareza e concisdo.

Fica claro também que as comunicacdes oficiais sdo
necessariamente uniformes, pois ha sempre um Unico co-
municador (o Servico Publico) e o receptor dessas comu-
nicacdes ou é o préprio Servico Publico (no caso de expe-




dientes dirigidos por um 6rgdo a outro) — ou o conjunto
dos cidaddos ou instituicbes tratados de forma homogé-
nea (o publico).

A redacéo oficial ndo é necessariamente arida e infensa
a evolucéo da lingua. E que sua finalidade bésica — comu-
nicar com impessoalidade e méxima clareza — impde certos
parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa
daquele da literatura, do texto jornalistico, da correspon-
déncia particular, etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da re-
dacédo 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 comunicacdo, sao necessarios:
a) alguém que comunique, b) algo a ser comunicado, e ¢)
alguém que receba essa comunicacdo. No caso da redagédo
oficial, quem comunica é sempre o Servigo Publico (este ou
aquele Ministério, Secretaria, Departamento, Divisao, Ser-
vico, Secdo); o que se comunica é sempre algum assunto
relativo as atribuicdes do 6rgao que comunica; o destinata-
rio dessa comunicagdo ou € o publico, o conjunto dos cida-
daos, ou outro érgéo publico, do Executivo ou dos outros
Poderes da Unido.

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 expediente
assinado por Chefe de determinada Secdo, é sempre em
nome do Servico Publico que é feita a comunicacdo. Ob-
tém-se, assim, uma desejavel padronizagdo, que permite
que comunica¢des elaboradas em diferentes setores da
Administracdo guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacao,
com duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cida-
dao, sempre concebido como publico, ou a outro érgédo
publico. Nos dois casos, temos um destinatario concebido
de forma homogénea e impessoal;

¢) do carater impessoal do proprio assunto tratado: se
o universo tematico das comunicag¢des oficiais restringe-
se a questdes que dizem respeito ao interesse publico, é
natural que ndo caiba qualquer tom particular ou pessoal.

Desta forma, ndo ha lugar na redagéo 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.
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A Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais

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 6rgaos 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 comunicagdes que partem dos érgdos publicos fe-
derais devem ser compreendidas por todo e qualquer ci-
dadéo brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar
0 uso de uma linguagem restrita a determinados grupos.
N&o ha duvida de que um texto marcado por expressdes
de circulacao restrita, como a giria, os regionalismos voca-
bulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensao dificul-
tada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia en-
tre a lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente di-
namica, reflete de forma imediata qualquer alteracdo de
costumes, e pode eventualmente contar com outros ele-
mentos que auxiliem a sua compreensao, como os gestos,
a entoacdo, etc., para mencionar apenas alguns dos fatores
responsaveis por essa distancia. Ja a lingua escrita incorpo-
ra mais lentamente as transformacdes, tem maior vocacédo
para a permanéncia e vale-se apenas de si mesma para co-
municar.

Os textos oficiais, devido ao seu carater impessoal e
sua finalidade de informar com o maximo de clareza e
concisdo, requerem o uso do padrao culto da lingua. Ha
consenso de que o padrdo culto é aquele em que a) se
observam as regras da gramética formal e b) se empre-
ga um vocabulario comum ao conjunto dos usuérios do
idioma. E importante ressaltar que a obrigatoriedade do
uso do padrao culto na redagdo oficial decorre do fato de
que ele esta acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou
sintaticas regionais, dos modismos vocabulares, das idios-
sincrasias linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se
atinja a pretendida compreensao por todos os cidaddos.

Lembre-se de que o padrao culto nada tem contra a
simplicidade de expressdo, 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 linguagem
proprios da lingua literéria.

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