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APRESENTACAQ

Se vocé tem este livro em maos, é porque esta construindo sua
jornada rumo a tdo sonhada aprovacdo com compromisso e
dedicacdo.

A Editora Nova Concursos serd sua maior aliada neste percur-
so, oferecendo um material de qualidade que sera seu guia de
estudos.

Nosso livro foi elaborado com a experiéncia de professores

renomados, especialistas em concursos publicos, somada a
organizacao e dedicagdo do nosso time editorial.

O conteudo programatico do edital foi criteriosamente anali-
sado para abordar todos os temas cobrados em um sumario
que foi pensado para te apresentar uma sequéncia légica; isso
facilitard a compreensdo do conteudo cobrado para o cargo
de Técnico Legislativo de acordo com o Edital n° 01/2026, da
Assembleia Legislativa do Ceara (ALECE).

Para complementar seus estudos e auxiliar sua memorizagao,
ao decorrer da teoria vocé encontrard recursos como boxes
Importante e Dica, com macetes valiosos selecionados para
otimizar seu tempo; para um planejamento completo, ao final
de todas as disciplinas apresentamos a se¢ao Hora de Praticar,
com questdes gabaritadas da banca IDECAN, organizadora con-
tratada para a realizacdo do certame para que vocé pratique a
teoria e ja conheca o perfil da banca.

Este material é um verdadeiro diferencial, pois proporciona
uma abordagem completa e especializada que ira te guiar até

0 sucesso.

Vamos juntos rumo a aprovacao!



VIS0
IMPORTANTE

ESTE E UM MATERIAL DE DEMONSTRACAO

Este arquivo é apenas uma amostra do contetdo completo da apostila. Aqui
vOCE encontrara o sumario do material e algumas paginas selecionadas, para
que possa conhecer a qualidade, a estrutura e a metodologia do nosso
contetudo. No entanto, esta nao e a apostila completa.

POR QUE conteudo organizado de acordo com o edital;
ADQUIRIR teoria objetiva e atualizada;

AVE RSﬁﬁ dicas e fluxogramas para auxiliar a memorizacao;
COMPLETA? questdes gabaritadas para o treino da teoria.

GARANTA A VERSAO COMPLETA DO
MATERIAL COMPLETO COM DESCONTO!

QUERO MATERIAL COMPLETO!

NOVA

CONCURS0OS
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LINGUA PORTUGUESA

I LEITURA E INTERPRETAGAO TEXTUAL

| LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE
TEXTOS

A interpretacdo e a compreensdo textual sdo aspectos
essenciais a serem dominados por aqueles candidatos
que buscam a aprovacdo em sele¢des e concursos publi-
cos. Trata-se de um assunto que abrange questdes especi-
ficas e de contetido geral nas provas. Conhecer e dominar
estratégias que facilitem a apreensdo desse assunto pode
ser o grande diferencial entre o quase e a aprovacao.

Além disso, seja a compreensdo textual, seja a inter-
pretacdo textual, ambas guardam uma relac¢éo de proxi-
midade com um assunto pouco explorado pelos cursos de
portugués: a semantica, que incide seus estudos sobre as
relacdes de sentido que a forma linguistica pode assumir.

Portanto, neste material, vocé encontrara recursos
para solidificar seus conhecimentos sobre interpretacdo
e compreensdo textual, associando a essas tematicas as
relacbes semanticas que permeiam o sentido de todo
amontoado de palavras, tendo em vista que qualquer
aglomeracdo textual é, atualmente, considerada texto e,
dessa forma, deve ter um sentido que precisa ser reco-
nhecido por quem lé.

Assim, vamos comecar nosso estudo fazendo uma
breve diferenca entre os termos compreensao e inter-
pretacao textual.

Para muitos, essas palavras expressam o mesmo sen-
tido, mas, como pretendemos deixar claro neste material,
ainda que existam relacdes de sinonimia entre palavras
do nosso vocabuldrio, a opc¢do do autor por um termo em
vez de outro reflete um sentido que deve ser interpretado
no texto, uma vez que a interpretacao realiza ligacoes
com o texto a partir das ideias que o leitor pode concluir
com a leitura.

J& a compreensdo busca a andlise de algo exposto
no texto e, geralmente, € marcada por uma palavra ou
expressdo, apresentando mais relacdes semdanticas e
sintdticas. A compreensdo textual estipula aspectos lin-
guisticos essencialmente relacionados a significacdo das
palavras e, por isso, envolve uma forte ligacdo com a
semantica.

Sabendo disso, € importante separarmos os conteudos
que tenham mais apelo interpretativo ou compreensi-
vo. Esses assuntos completam o estudo basilar de seméan-
tica com foco em provas e concursos, sempre visando a
sua aprovacao.

| INFERENCIA — ESTRATEGIAS DE INTERPRETAGAO

A inferéncia é uma relacdo de sentido conhecida
desde a Grécia Antiga e que embasa as teorias sobre
interpretacdo de texto.

Dica

Interpretar é buscar ideias e pistas do autor do
texto nas linhas apresentadas

Porém, apesar de aparentemente parecer algo
subjetivo, ha “regras” para se buscar essas pistas.

A primeira e mais importante delas é identificar a
orientacdo do pensamento do autor do texto, que fica
perceptivel quando identificamos como o raciocinio
dele foi exposto: se de maneira mais racional, a partir
da analise de dados e informacdes com fontes confia-
veis, ou se de maneira mais pratica, partindo dos efei-
tos e das consequéncias, a fim de identificar as causas.

Por isso, é preciso compreender como podemos
interpretar um texto mediante estratégias de leitura.
Neste material, selecionamos as estratégias mais efi-
cazes, que podem contribuir para sua aprovacdo em
selecdes que avaliam a competéncia leitora dos candi-
datos. A partir disso, selecionamos estratégias de lei-
tura que foquem nas formas de inferéncia sobre um
texto.

Dessa forma, é fundamental identificar como ocor-
re o processo de inferéncia, que se da por deducao
ou por inducdo. Para entender melhor, veja este
exemplo:

O marido da minha chefe parou de beber.

Observe que é possivel inferir varias informacdes.
A primeira é que a chefe do enunciador é casada
(informacdo comprovada pela palavra “marido”); a
segunda é que o enunciador esta trabalhando (infor-
macdo comprovada pela expressdo “minha chefe”);
e a terceira é que o marido da chefe do enuncia-
dor bebia (informacdo comprovada pela expressdo
“parou de beber”). Note que hd pistas contextuais do
proprio texto que induzem o leitor a interpretar essas
informacdoes.

Tratando-se de interpretacdo textual, 0s processos
de inferéncia, sejam por deducéo ou por inducdo, par-
tem de uma certeza prévia para a construcdo de uma
interpretacdo, elaborada a partir das pistas oferecidas
no texto, articuladas com as informacdes acessadas
pelo leitor.

A seguir, apresentamos uma figura que representa
como ocorre a relacéo desses processos:

A partir desse esquema, conseguimos visualizar
melhor como o processo de interpretacdo ocorre.
Agora, detalharemos esse processo, reconhecendo
as estratégias que compdem cada maneira de inferir
informac6es de um texto. Por isso, apresentaremos,
nos topicos seguintes, como usar estratégias de cunho
dedutivo e indutivo e, ainda, como articular a isso o
nosso conhecimento de mundo na interpretacdo de
textos.

Dedugdo —* Certeza —* Interpretagéo]

Indugdo —* Interpretagdo —* Certeza]

|  AINDUGAO

As estratégias de interpretacdo que observam
métodos indutivos analisam as “pistas” que o texto
oferece e, posteriormente, reconhecem alguma certe-
za na interpretacdo. Dessa forma, é fundamental bus-
car uma ordem de eventos ou processos ocorridos no
texto, que variam conforme o tipo textual.
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REDACAQ DISCURSIVA

| INTRODUGAO A REDAGAO DISCURSIVA

Neste material, trabalharemos a redacao discursi-
va. Vocé estudard algumas caracteristicas inovadoras
no conceito de producdo de textos para quem quer
atingir um melhor resultado em provas que exijam do
candidato a habilidade de produzir um texto.

Aqui, serdo apresentados os aspectos gerais da
redacdo discursiva em sua estrutura textual, bem
como todos os passos para a sua producdo com efi-
ciéncia. Porém, antes de iniciarmos, é importante dar
atencdo as duvidas que geralmente sdo apresentadas
pelos alunos para que se possa dar solucéo aos princi-
pais problemas que eles relatam.

DUVIDAS FREQUENTES QUANTO A REDAGAO PARA
CONCURSOS PUBLICOS

Por que é tao dificil produzir um texto eficiente?

Sempre se ouvem os temores de alunos quanto
as provas que cobram dos candidatos habilidades na
producéo de questdes discursivas. Alguns dizem sen-
tir-se tdo despreparados que terminam por desistir
dos concursos que trazem a redagdo como critério de
classificagdo.

E necessério reconhecer que o habito de escrever
ndo estd na pratica do cotidiano da maioria das pes-
soas e que, hoje em dia, quando se dispdem a fazé-lo,
exercitam essa habilidade normalmente em ambien-
tes virtuais, como sites de comunicacdo e elaboracdo
de e-mails.

No entanto, nesses ambientes, ndo é necessario, na
maioria das vezes, adequar a escrita a norma padréo
da lingua. O resultado é que, quando ocorre a exigén-
cia da producdo escrita, a pratica que se tem néo pro-
move a eficiéncia nessa categoria de comunicacao.

Como, em pouco tempo, desenvolver a habilidade da
escrita em quem tem dificuldade de passar para o
papel o que tem na sua cabega?

Inicialmente, em um procedimento tradicional de
producdo de textos, comeca-se pela apresentacdo de
exemplos de textos bem escritos, depois se faz um pla-
nejamento textual, mostra-se sua estrutura, apresen-
ta-se as partes que o compdem.

Depois disso, inicia-se a identificacdo dessas partes
e de como elabora-las separadamente: como se cons-
tréi um paragrafo; quais sédo as fases de sua elabora-
¢do; e quais sdo os diferentes tipos de paragrafos.

Também é mostrado como podem ser os paragra-
fos que introduzem, desenvolvem e concluem um
texto dissertativo. SO depois de exercitar esses pri-
meiros procedimentos é que se passa a producao de
um trabalho completo, buscando a eficiéncia do todo
por intermédio do agrupamento de cada uma das par-
tes estudadas até a formacdo de um bloco continuo e
completo.

O truncamento desse trabalho ocorrerd certa-
mente se o0 aprendiz ndo se dispuser a praticar esses
conceitos. E ai que comeca a frustragdo dos poten-
ciais autores, pois, muitas vezes, s tentam praticar a
escrita da redagdo apos concluirem o estudo do livro
didatico e enfrentam grande dificuldade no momento
do agrupamento — ou seja, em transformar em um
todo aquilo que aprenderam a fazer em partes. Se o
resultado ndo for satisfatério, acabam assumindo a
dificuldade como uma inabilidade pessoal.

Como proposta de solucdo para essa dificulda-
de, vamos partir de um principio inverso em que se
comeca da materializacdo do texto eficiente, satisfa-
zendo os anseios dos nossos alunos: comecamos pelo
todo para depois estudarmos as partes.

Esse trabalho consiste na elaboraco de mascaras
de redacdo, o que proporciona um ponto de partida
concreto na producdo de redacdes eficientes a partir
de modelos prontos e que serdo estudados e adaptados
para qualquer tema proposto pela banca organizadora
do concurso, respeitando, ainda, o cardter da origina-
lidade, da criticidade e da criatividade de cada autor.

As méscaras de redagdo garantem a eficdcia sobre
0s principais quesitos exigidos pelas bancas organiza-
doras dos critérios de correcdo dos textos, tais como
progressdo textual e sequencializacdo, coesdo e, con-
sequentemente, coeréncia, além de atender natural-
mente a estrutura propria dos textos dissertativos.

Outro ponto importante é o de permitir ao candi-
dato uma projecdo bem aproximada da extensdo do
seu texto em numero de linhas.

Essa proposta também tem a finalidade de desen-
volver uma maior agilidade na projec¢do e na constru-
¢do daredacdo, otimizando o tempo de sua elaboracao
durante a prova.

Qual o peso ou a importancia da redagao em um
concurso publico?

O peso da redacdo é muito grande, por isso, ela
faz a diferenca na aprovacéo. Nos concursos atuais,
a redacdo tornou-se o passaporte para o ingresso em
grande parte das carreiras publicas, pois de nada vale
um resultado positivo na prova objetiva se ndo hou-
ver sucesso na redagao.

Os candidatos costumam dedicar seu tempo de
estudos a prova objetiva e deixar a redacdo por ulti-
mo. Na maioria das vezes, passam naquela e repro-
vam nesta. Nesse sentido, é necessario exercitar a
competéncia escrita desde o inicio dos estudos, com
uma redacédo por semana ou, pelo menos, com uma a
cada 15 dias.

0 que conta mais para um bom resultado: ter bons
conhecimentos sobre o assunto apresentado na
proposta ou ter bons conhecimentos em lingua
portuguesa?

Em verdade, os dois aspectos sdo equivalentes em
importancia. No que diz respeito aos conhecimentos de
lingua portuguesa, estamos nos referindo a estrutura e
a linguagem do texto dissertativo. Subentende-se que
quem domina esses dois aspectos néo enfrenta dificul-
dades com a ortografia e outros elementos gramaticais
que, inclusive, costumam ter pouco peso na prova.
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS E DEDUGAO
ESTRUTURA LOGICA DE RELAGOES ARBITRARIAS ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FICTICIO
Avaliacao das Condi¢oes Utilizadas para Estabelecer a Estrutura Logica das Relag6es Apresentadas

Neste tipo de conteudo, intitulado “estrutura légica de relagdes arbitrarias”, vocé notard a presenca de

situacdes diversas do mundo real, nas quais, a partir de um conjunto de hipdteses, ou seja, informacées previa-
mente conhecidas, serd requisitada uma informacdo implicita ao problema.

Os enunciados irdo fornecer o minimo possivel de afirmac&es sobre os objetos de estudo, sejam frases de nega-

¢do (do tipo “Maria ndo é a mais nova”), sejam afirmacdes (como “Jodo é o mais velho”).

Vocé perceberd, também, que frases de afirmacdo fornecem mais conclusées do que frases negativas, uma vez

que, no primeiro tipo, as relagdes sdo mutuamente excludentes — ou seja, em um mesmo problema, se Jodo é o
mais velho, entdo ele ndo é o mais novo, ndo havendo nenhuma outra pessoa mais velha do que ele.

Como, muitas vezes, os enunciados trazem uma gama de informacdes, recomenda-se o uso de uma tabela sim-

ples que deve ser preenchida de acordo com as interpretacdes do problema. Cabe ressaltar, ainda, que a tabela
ndo serd completamente preenchida logo no primeiro momento, no qual o uso da interpretacdo sera necessario
para a finaliza¢do dos exercicios.

Acompanhe os exemplos a seguir e perceba a construcdo da tabela com os individuos do problema e suas

possiveis caracteristicas.

1.

(FUNRIO —2012) Os carros X, Y e Z possuem 100, 110 e 150 cavalos de poténcia, ndo necessariamente nessa ordem.
Sabe-se que um deles é de fabricagédo nacional e que os outros dois sdo importados, sendo um de fabricagao alema
e o outro de fabricagdo japonesa. Porém ndo se sabe qual a correta associagado entre carros e paises de fabricagao.
No entanto, sabe-se que: o carro X possui 100 cavalos de poténcia; o carro que possui 150 cavalos de poténcia é de
fabricagé@o alem3; o carro que possui 110 cavalos de poténcia ndo é nacional; e que o carro Y nao é de fabricagdo
japonesa.

Qual o pais de fabricagéo e a poténcia do carro Y?

Alemanha e 150 cavalos.
Alemanha e 110 cavalos.
Japéo e 100 cavalos.
Japéo e 110 cavalos.
Brasil e 100 cavalos.

Primeiramente, podemos dispor uma tabela simples com as caracteristicas principais do problema. Note que as
marcagdes nas lacunas em destaque se referem as informacgoes retiradas a partir do enunciado.

1°: 0 carro X possui 100 cavalos;

2°: se o carro de 150 cavalos é alemdo e o de 110 ndo é nacional, entdo o de 110 cavalos s6 pode ser japonés;

3°: se o carro Y ndo é japonés e o carro X tem 100 cavalos, entdo o alemdo de 150 cavalos serd o carro Y.

100 110 150 Brasil Alemanha Japéo
X 1% X X
X v X
z X X v

Portanto, o carro Y é de fabricagdo alemd e tem 150 cavalos. Resposta: Letra A.

2. (FUNRIO —2012) André, Paulo e Raul possuem 30, 35 e 40 anos de idade, ndo necessariamente nessa ordem. Eles sdo
engenheiro, médico e psicélogo, porém néo se sabe a correta associagédo entre nomes e profissdo. Sabe-se, porém,
gue André ndo tem 40 anos de idade nem é engenheiro, que Paulo possui 35 anos de idade, que Raul ndo é médico, e
gue o médico ndo possui 30 anos de idade.
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LEGISLAGAO E ETICANO
SERVIGO PUBLICO

LEGISLAGAO APLICADA AO SERVICO
PUBLICO

LEI FEDERAL NO 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018
‘ - LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

(LGPD)

Neste material, faremos apontamentos sobre os
artigos mais relevantes da Lei n°® 13.709, de 14 de agos-
to de 2018, os quais serdo abordados de forma que
seja apresentada a letra seca da lei. Cabe deixar claro
que a leitura dos demais artigos é de suma importan-
cia para os seus estudos.

Disposigoes Preliminares

A legislacdo que serd estudada teve, como refe-
réncia, o Regulamento Geral de Protecdo de Dados
(GDPR), o qual foi instituido pela Unido Europeia. Em
ambito nacional, a Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD) tutela somente a protecdo de dados pessoais,
sendo compreendidos, dentre eles, os disponiveis em
meios fisicos e digitais.

Art. 1° Esta Lei dispoe sobre o tratamento de
dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por
pessoa natural ou por pessoa juridica de direito
ptblico ou privado, com o objetivo de proteger os
direitos fundamentais de liberdade e de priva-
cidade e o livre desenvolvimento da personali-
dade da pessoa natural.

Pardgrafo unico. As normas gerais contidas nesta
Lei sdo de interesse nacional e devem ser obser-
vadas pela Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios.

O art. 2° traz os fundamentos da LGPD, quais sejam:

Art. 2° A disciplina da protegdo de dados pessoais
tem como fundamentos:

I- o respeito a privacidade;

II - a autodeterminagdo informativa;

IIT - a liberdade de expressdo, de informacdo, de
comunicagdo e de opinido;

IV - a inviolabilidade da intimidade, da honra e da
imagem;

V - o desenvolvimento econdémico e tecnoldgico e a
inovagdo;

VI - alivre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa
do consumidor;

VII - os direitos humanos, o livre desenvolvimento
da personalidade, a dignidade e o exercicio da cida-
dania pelas pessoas naturais.

Logo em seguida, temos a regulacdo da aplicagdo
da legislacdo. Vejamos:

Art. 3° Esta Lei aplica-se a qualquer operagdo de
tratamento realizada por pessoa natural ou por
pessoa juridica de direito publico ou privado, inde-
pendentemente do meio, do pais de sua sede ou do
pais onde estejam localizados os dados, desde que:
I- a operagdo de tratamento seja realizada no ter-
ritorio nacional;

Assim, mesmo que a empresa seja estrangeira, ten-
do a operacdo de dados sido realizada dentro do terri-
torio brasileiro, a LGPD serd aplicada.

Art.3°/[..]

II - a atividade de tratamento tenha por objetivo a
oferta ou o fornecimento de bens ou servi¢os ou o
tratamento de dados de individuos localizados no
territorio nacional; ou

Nessa hipdtese, tem-se que, mesmo que a sede da
empresa seja localizada em outro pais, a LGPD sera
aplicada, ja que existe o tratamento de dados de pes-
soas situadas dentro do territério nacional.

Art.3°/[..]

IIT - 0s dados pessoais objeto do tratamento tenham
sido coletados no territorio nacional.

§ 1° Consideram-se coletados no territdrio
nacional os dados pessoais cujo titular nele se
encontre no momento da coleta.

§ 2° Excetua-se do disposto no inciso I deste arti-
go o tratamento de dados previsto no inciso IV do
caput do art. 4° desta Lei.

Dica

Veja que, em todos os casos, € imprescindivel
que haja relagao com o territdrio brasileiro. Por-
tanto, caso alguma questao da sua prova traga
assertivas que tratem de operagao de tratamen-
to exclusivo de ambito estrangeiro, tenha em
mente que a LGPD nao serd aplicada.

Vistas as hipdteses de aplicacdo, segue, agora, o
contrario: a vedacdo a aplicacédo.

Art. 4° Esta Lei néo se aplica ao tratamento de
dados pessoais:

I-realizado por pessoa natural para fins exclusiva-
mente particulares e ndo econémicos;

II - realizado para fins exclusivamente:

a) jornalistico e artisticos; ou

b) académicos, aplicando-se a esta hipdtese os arts.
7° e 11 desta Lei;

IIT - realizado para fins exclusivos de:

a) seguranca publica;

b) defesa nacional;

¢) segurancga do Estado; ou

d) atividades de investigagdo e repressdo de infra-
¢Oes penais; ou

IV - provenientes de fora do territério nacional e
que ndo sejam objeto de comunicagdo, uso compar-
tilhado de dados com agentes de tratamento brasi-
leiros ou objeto de transferéncia internacional de
dados com outro pais que ndo o de proveniéncia,
desde que o pais de proveniéncia proporcione grau
de protegdo de dados pessoais adequado ao previs-
to nesta Lei.
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CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

REDAGAO OFICIAL E REVISAO DE
DOCUMENTOS

CARACTERISTICAS DA REDAGAO

OFICIAL: CLAREZA, PRECISAO, CONCISAO,
IMPESSOALIDADE, FORMALIDADE PADRONIZADA,
UNIFORMIDADE E OBJETIVIDADE

A redacdo oficial deve ser caracterizada por, entre
outros aspectos:

clareza e precisao;

objetividade;

concisdo;

coesdo e coeréncia;

impessoalidade;

formalidade e padronizacéo;

uso da norma-padréo da lingua portuguesa.

Clareza e Precisdo
B Clareza

A clareza deve ser a qualidade basica de todo tex-
to oficial. Pode-se definir como claro aquele texto que
possibilita imediata compreensao pelo leitor.

Na&o é concebivel que um documento oficial ou um
ato normativo de qualquer natureza sejam redigidos
de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua
compreensao.

A transparéncia é requisito do proprio Estado de
direito: é inaceitdvel que um texto oficial ou ato nor-
mativo ndo sejam entendidos pelos cidadaos.

O principio constitucional da publicidade néo se
esgota na mera publicacdo do texto, estendendo-se,
ainda, a necessidade de que o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se utilizar pala-
vras e expressoes simples, em seu sentido comum,
salvo quando o texto versar sobre assunto técnico,
hipétese em que se utilizard nomenclatura prépria da
area.

Além disso, também é recomendado o uso de fra-
ses curtas, bem estruturadas, e que o texto apresente
as oragdes na ordem direta, evitando-se intercalacoes
excessivas.

Ademais, em certas ocasides, para evitar ambigui-
dade, sugere-se a adocdo da ordem inversa da oragao.

Também é importante buscar a uniformidade do
tempo verbal em todo o texto, ndo utilizar regionalis-
mos e neologismos, pontuar adequadamente o texto,
explicitar o significado da sigla na primeira referéncia
a ela e utilizar palavras e expressdes em outro idioma
apenas quando indispensdveis — em razdo de serem
designacdes ou expressdes de uso ja consagrado ou de
ndo terem exata traducdo. Nesse caso, grafe-as em ita-
lico, conforme orientag¢des do subitem 10.2 do manual.

Alguns dos aspectos mencionados aqui serdo trata-
dos em mais detalhes adiante.

B Precisao

O atributo da precisdo complementa a clareza e
caracteriza-se por: articulagdo da linguagem comum
ou técnica para a perfeita compreensdo da ideia vei-
culada no texto; manifestacdo do pensamento ou da
ideia com as mesmas palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito meramente estilistico;
e escolha de expressdo ou palavra que ndo confira
duplo sentido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o
texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de
trechos obscuros provém principalmente da falta da
releitura, o que tornaria possivel sua correcao.

Narevisdo de um expediente, deve-se avaliar se ele
serd de facil compreensdo por seu destinatario. O que
nos parece 6bvio pode ser desconhecido por terceiros.

O dominio que adquirimos sobre certos assuntos,
em decorréncia de nossa experiéncia profissional,
muitas vezes faz com que tomemos essas tematicas
como de conhecimento geral, o que nem sempre é
verdade.

Explicite, desenvolva, esclareca, precise os termos
técnicos, o significado das siglas e das abreviagdes e os
conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que
sdo elaboradas certas comunicacBes quase sempre
compromete sua clareza.

“Ndo hd assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”,
diz a maxima. Evite, pois, 0 atraso, com sua indeseja-
vel repercussdo no texto redigido.

A clareza e a precisdo ndo sdo qualidades que se
alcancam isoladamente: dependem diretamente das
demais caracteristicas da redacdo oficial, apresenta-
das a seguir.

Dica

A revisao do texto é fundamental para que se
produza um documento claro e preciso. E na
releitura do texto redigido que eliminamos tre-
chos obscuros, confusos, que podem dificultar a
compreensao por parte do leitor. Lembre-se de
gue nem sempre quem esta lendo tem a mesma
experiéncia profissional ou estd na mesma area
de atuagao que vocé; assim, elucide, esclarega,
apresente, de forma bem direta, os termos téc-
nicos, as siglas, as abreviagdes e aqueles con-
ceitos especificos que nao podem ficar de fora
do seu texto.

® Objetividade

Ser objetivo € ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias.

Para conseguir isso, é fundamental que o redator
saiba de antemdo qual é a ideia principal e quais séo
as secundarias.

Procure identificar a hierarquia de ideias presente
em todo texto mais complexo: as ideias fundamentais
e as secundaérias.

Esta é apenas uma amostra gratuita. Adquira a apostila completa com desconto clicando aqui.
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