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Abertura
SOBRE A INSTITUICAO

Educacao Tecnoldgica, Inteligente e Eficiente

O Instituto de Ensino Profissionalizante e Técnico (INEPROTEC) é uma instituicao de
ensino que valoriza o poder da educacao e seu potencial de transformacao.

Nascemos da misséo de levar educacgao de qualidade para realmente impactar a vida
dos nossos alunos. Acreditamos muito que a educagao € a chave para a mudanca.

Nosso propodsito parte do principio de que a educacao transforma vidas. Por isso,
nossa base € a inovagao que, aliada a educacao, resulta na formacéao de alunos de grande
expressividade e impacto para a sociedade. Aqui no INEPROTEC, o casamento entre
tecnologia, didatica e interatividade é realmente levado a sério e todos os dias otimizado para
constante e continua evolugéo.

Missao

A nossa missao é ser simbolo de qualidade, ser referéncia na area educacional
presencial e a distancia, oferecendo e proporcionando 0 acesso e permanéncia a cursos
técnicos, desenvolvendo e potencializando o talento dos estudantes, tornando-os, assim,
profissionais de sucesso e cidadaos responsaveis e capazes de atuar como agentes de
mudanc¢a na sociedade.

Visao

O INEPROTEC visa ser um instituto de ensino profissionalizante e técnico com
reconhecimento nacional, comprometido com a qualidade e exceléncia de seus cursos,
tracando pontes para oportunidades de sucesso, tornando-se, assim, objeto de desejo para

os estudantes.

Valores
Ciente das qualificagdes exigidas pelo mercado de trabalho, o INEPROTEC tem uma
visdo que prioriza a valorizagao de cursos essenciais e pouco ofertados para profissionais

que buscam sempre a atualizagao e especializacdo em sua area de atuacgao.

SOBRE O CURSO
O curso TECNICO EM ADMINISTRAGCAO pertence ao Eixo Tecnolégico de GESTAO
E NEGOCIOS. Vejamos algumas informacdes importantes sobre o curso TECNICO EM

ADMINISTRACAO relacionadas ao perfil profissional de conclusio e suas habilidades,

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/
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quesitos fundamentais para atuacao, campo de atuacao e, também, algumas sugestdes
interessantes para continuagéao dos estudos optando por Especializagoes Técnicas e/ou

Cursos de Graduacao.

Perfil profissional de conclusao e suas habilidades

e Executar operagdes administrativas de planejamento, pesquisas, andlise e assessoria
no que tange a gestdo de pessoal, de materiais e produgao, de servigos, gestao
financeira, orcamentaria e mercadoldgica.

e Utilizar sistemas de informacgao e aplicar conceitos e modelos de gestao em funcoes
administrativas, sejam operacionais, de coordenacao, de chefia intermediaria ou de
direcao superior, sob orientacao.

e Elaborar orgamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros.

e Elaborar e expedir relatérios e documentos diversos.

e Auxiliar na elaboracao de pareceres e laudos para tomada de decisdes.

Quesitos fundamentais para atuacao

e Conhecimentos e saberes relacionados a area administrativa, com atuacdo em
conformidade com as legislacbes e diretrizes de conduta, como também com as
normas de saude e seguranca do trabalho, pautada em acées empreendedoras e
inovadoras, com foco em geracao de novas oportunidades de negécio e geracéo de
renda.

e Exercicio da profissao pautado no comprometimento com necessidades, desejos e
percepcao da realidade social de clientes, além de respeito a diversidade e a

sustentabilidade.

Campo de atuacao
e Industrias e/ou Comércios em Geral.
e Prestadores de Servicos.

e Organizacdes do Terceiro Setor.

Sugestoes para Especializagcao Técnica
e Especializacao Técnica em Administragao de Materiais.
e Especializagdo Técnica em Administracao de Producgao.

e Especializacao Técnica em Educacao Ambiental.

Sugestoes para Cursos de Graduacao

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/
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e Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais.

e Curso Superior de Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos.
e Curso Superior de Tecnologia em Marketing.

e Curso Superior de Tecnologia em Logistica.

e Curso Superior de Tecnologia em Gestao Financeira.

e Bacharelado em Administragao.

e Bacharelado em Ciéncias Contabeis.

SOBRE O MATERIAL

Os nossos materiais de estudos sao elaborados pensando no perfil de nossos
cursistas, contendo uma estruturagao simples e clara, possibilitando uma leitura dinamica e
com volume de informacdes e conteudos considerados basicos, mas fundamentais e
essenciais para o desenvolvimento de cada disciplina. Lembrando que nossas apostilas nao
s40 0s Unicos meios de estudo.

Elas, juntamente com as videoaulas e outras midias complementares, compéem os
varios recursos midiaticos que sao disponibilizados por nossa Instituicdo, a fim de
proporcionar subsidios suficientes a todos no processo de ensino-aprendizagem durante o

curso.

Divisao do Conteudo
Este material esta estruturado em trés partes:
1) ABERTURA.
2) BASE TEORICA.
3) SESSOES ESPECIAIS.
Parte 1 - ABERTURA
= Sobre a Institui¢éo.
= Sobre o Curso.
= Sobre o Material.
Parte 2 — BASE TEORICA
= Conceitos.
= Observagoes.
=  Exemplos.
Parte 3 - SESSOES ESPECIAIS
= Mapa de Estudo.

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/ ﬂ
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= Sintese Direta.
* Momento Quiz.
Boxes
Além dessas trés partes, no desenvolvimento da BASE TEORICA, temos alguns
BOXES interessantes, com intuito de tornar a leitura mais agradavel, mesclando um estudo
mais profundo e tedrico com pausas pontuais atrativas, deixando a leitura do todo “mais leve”
e interativa.
Os BOXES sao:

« VOCE SABIA?

Séao informagdes complementares contextualizadas com a base tedrica,

contendo curiosidades que despertam a imaginagdo e incentivam a
esquisa.

= PAUSA PARA REFLETIR...

vocEp
SABIA=

Um momento especial para descansar a mente do estudo tedrico,
conduzindo o cursista a levar seus pensamentos para uma frase,

mensagem ou indagacao subjetiva que leve a uma reflexao pessoal e

motivacional para o seu cotidiano.

Se trata de um momento descontraido da leitura, com a apresentacao de
enigmas e indagacoes divertidas que favorecem nao sé a interacao, mas

também o pensamento e raciocinio l6gico, podendo ser visto como um

desafio para o leitor.

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/



Voltar%20ao%20sumário%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://ineprotec.com.br/?utm_campaign=21399099559&utm_source=adwords&utm_medium&utm_term&matchtype&device=c&network=x&loc=9101766&placement&gad_source=1&gclid=Cj0KCQiAhbi8BhDIARIsAJLOludqfPNr5OJ6Ttd6FP6t5nkXHAY-_3N1ZxmUYSxDnEoMNpC95Et-BEYaAhwvEALw_wcB

LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA - TECNICO EM ADMINISTRACAO

Base Tedrica
INTRODUGAO

A lingua, primeiramente, nos remete a um o6rgao do corpo que é usado na

comunicacao, e € a partir dai que comegamos a entender que o idioma escrito hoje foi, um
dia, apenas falado. A partir desse principio de fala, nés definimos lingua como o conjunto de
letras que formam palavras com sentidos diversos. E a relagdo dessas palavras e suas
significacées nés chamamos de sistema. Logo, a lingua € um sistema, ou seja, um conjunto
de elementos que se relacionam entre si e formam um significado.

Nossa lingua recebe adjetivagao de “portuguesa” porque veio de Portugal, colonizador
do Brasil. Porém, o portugués de Portugal ndo permaneceu em sua colénia de maneira pura
e simples, mas recebeu uma conotacéo abrasileirada e, por isso, falamos do portugués do
Brasil. No entanto, ndo s6 o Brasil foi colonizado pelos portugueses e fala o portugués, mas
também outros paises: llha da Madeira, Arquipélago dos Acgores, Mogambique, Angola,
Guiné-Bissau, Cabo Verde e Sao Tomé e Principe.

Como vimos, a lingua, acima de tudo, € um cédigo social, um acordo de letras, que
em combinacgdes entre si adquirem significado para um determinado grupo social. Contudo,
ha uma convencao linguistica, a qual permanece em uma sociedade para que a
comunicagao possa existir entre os falantes. Porém, ndo quer dizer que todo individuo vai
escrever e falar da mesma maneira, ja que cada um tem a sua particularidade e um objetivo
ao se comunicar.

Ha distincdo ainda entre norma culta e coloquial: a primeira € estabelecida pela
obediéncia a normas e regras da comunicac¢ao, enquanto a segunda nos remete aquela mais
proxima da fala. Por isso, ha o estudo da gramatica da lingua portuguesa, que é a
averiguacgao da correspondéncia entre o que se fala ou escreve e as normas ou leis vigentes
para o uso da comunicagao de forma culta, polida. Além disso, sabemos que a linguagem é
um sistema organizado de sinais € que o ser humano nao vive sem se comunicar. Ao
falarmos em comunicacdo, em tempos mais obsoletos, 0 homem ja buscava formas de
expressar suas ideias, seus pensamentos e suas certezas, interagindo assim, com seus
antecedentes e até mesmo com futuras geracoes.

As imagens nas rochas, a movimentagao corporal, a gesticulagdo e os simbolos
faziam com que a linguagem fosse expressa. Hoje, portanto, partes dessas comunicacoes
ficaram para tras e abriram possibilidades para uma “movimentacdao” mais moderna,

tecnolégica e bastante ousada.

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/
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No entanto, essa movimentagao moderna, fez com que criadores de aparelhos
eletrbnicos buscassem uma nova forma de se dialogar e encurtar a distancia entre as
pessoas; desenvolveram entdo, uma linguagem abarrotada de simbologias capazes de
representar o sentimento das pessoas, suas ideias e promover a compreensao da
mensagem a ser transmitida.

A internet, juntamente com os aparelhos eletrénicos, se tornou as ferramentas mais
poderosas desse novo universo da comunicacéao. Dispositivos como Facebook, WhatsApp,
Twitter, Instagram etc., possibilitaram entre as pessoas uma proximidade melhor e juntas
criaram a movimentacao das comunidades on-line.

E claro que todo esse universo moderno de linguagem veio com o intuito de renovar,
mas, nao podemos deixar de argumentar que também dificultou aquela comunicacgéao feita
cara a cara, capaz de olho a olho fazermos uma analise melhor e mais profunda daquilo que

estamos argumentando um com o outro.

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO

Leitura de texto

Ao verificarmos um texto, de primeira ja podemos imaginar do que se trata. Em um
segundo momento, é necessario rever alguns aspectos para melhor compreender o que esse
texto nos relata.

Neste contexto, a leitura é fundamental para sanar as possiveis duvidas. Leitura é,
portanto, a acao do ato de ler algo. Essa palavra, leitura, vem derivada do Latim "lectura",
que corresponde ao significado de eleicdo, escolha, leitura. Em outro sentido, a palavra
leitura é vista como um todo de uma obra ou um texto que se pode ler.

Leitura € o modo como ¢ interpretado o conjunto de informacdes contidas em jornais,
revistas, livros, etc. Cada interpretacdo se da de maneira singular, ou seja, ha
particularidades do ponto de vista de cada leitor sobre determinado texto que se ler.

Para quem “deleita” uma boa leitura, ha sempre uma interpretacao daquilo que se
percorre as vistas, ou seja, ha uma compreensao por tras daquelas palavras descritas

naquele material que esta sendo lido.

Compreensao e interpretacao de texto

A interpretacao
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A interpretagao consiste na identificagéo da ideia principal de um texto. Com as ideias
localizadas, é possivel aprofundar-se nas argumentacoes e fundamentagdes que podem

levar ao esclarecimento daquilo exposto no texto.
A compreensao

A palavra compreensao consiste no ato de compreender, entender ou assimilar
algo. E um processo de percepcdo que busca a necessidade interpretativa sobre
determinada coisa para que, em um segundo momento, seja compreendido na

individualidade de cada ser.
A diferenca entre interpretacao e compreensao

Vejamos a seguir (figura 1), o modelo de um quadro que demonstra claramente a

dualidade entre compreender e interpretar:

INTERPRETAR SIGNIFICA COMPREENDER SIGNIFICA
EXPLICAR, COMENTAR, JULGAR, INTELECCAO, ENTENDIMENTO, ATENCAO
TIRAR CONCLUSOES, DEDUZIR. AO QUE REALMENTE ESTA ESCRITO.

— TIPOS DE ENUNCIADOS — TIPOS DE ENUNCIADOS:
Através do texto, INFERE-SE que... O texto DIZ que...

E possivel DEDUZIR que... E SUGERIDO pelo autor que...

O autor permite CONCLUIR que... De acordo com o texto, ¢ CORRETA ou
ERRADA a afirmacéo...
Qual é a INTENCAO do autor ao afirmar O narrador AFIRMA...
que...

Figura 1: Quadro ilustrativo mostrando a dualidade entre compreender e interpretar.
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Elementos para uma boa interpretacao

Observamos agora cada elemento necessario para uma boa interpretacao e, em
seguida, uma boa compreensao textual nas provas que sdo executadas por meio de
concursos, avaliagdes escolares, dentre outros meios de cobrar explicacdes acerca do que
se leu.

1) Identificar — € o ato de reconhecer os principais elementos de uma argumentacao,
de um processo, de uma época, ou de um caso. Para isso, o leitor deve-se concentrar
nos verbos e advérbios (ajudam na definicado do tempo).

2) Comparar — ocorre por meio do descobrimento das relagcées de semelhancga ou das
divergéncias entre as situacées do texto a qual se ler.

3) Comentar —¢é o processo de relacionar o conteudo apresentado dentro de uma
possivel realidade. Esse meio sempre deve atentar a opiniao e o respeito para com
aquilo que se ler.

4) Resumir — concentra-se nas ideias centrais e/ou secundarias em um sé paragrafo. E
necessario fazer uma leitura mais séria e atenta.

5) Parafrasear — ocorre no ato de reescrever o texto adequando-o com outras palavras

de sentidos iguais.
A inferéncia textual

A inferéncia consiste na deducao feita através de informagoes ou por meio de um
raciocinio que, com dados disponiveis e usados, se chega a uma conclusao. Essa deducao
é resultante da légica e da base de informagdes colhidas através da interpretacao feita.

Além disso, inferir corresponde a uma conclusao partida de outras analises ou
percepgdes realizadas por meio de uma argumentacao. A palavra inferéncia € um substantivo

feminino que se provém do latim e que significa inferentia.
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Dicas de leitura, compreensao e interpretacao de texto

Leitura

A leitura frequente ajuda a criar familiaridade com o mundo da escrita. A proximidade
com o mundo da escrita, por sua vez, ajuda a fixar a grafia correta das palavras.

Segundo o Ministério da Educacéao (MEC) e outros 6rgaos ligados a Educacéo, a
leitura:

v Desenvolve o repertorio;

v Liga o senso critico na tomada;

v Amplia o nosso conhecimento geral;
v Aumenta o vocabulario;

v Estimula a criatividade.

A interpretagao textual permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e
se amplia no entendimento da sua esséncia e ideia principal. Trata-se de uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Para que a interpretacdo ocorra de forma satisfatéria € necessario que esteja atrelada
a outros elementos como:

v Praticar a leitura com regularidade que proporciona o enriquecimento do vocabulario;
v Dominar as estruturas linguisticas;

v Compreender as relagdes semanticas.

Compreensao e interpretacao de textos

A literatura € a arte de recriar através da lingua escrita. Sendo assim, ha varios tipos
de géneros textuais, formas de escrita; mas a grande dificuldade encontrada pelas pessoas
€ a interpretacao de textos. Muitos dizem que nao sabem interpretar ou que é muito dificil.
Se o individuo tem pouca leitura, consequentemente tera pouca argumentagao, pouca visao,
pouco ponto de vista e um grande medo de interpretar.

A interpretacdo € o alargamento dos horizontes. E esse alargamento acontece
justamente quando ha leitura. As pessoas sao fragmentos de seus escritos, de seus
pensamentos, de suas histérias, muitas vezes contadas por outros. Quantas vezes alguém

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/ 15


Voltar%20ao%20sumário%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://ineprotec.com.br/?utm_campaign=21399099559&utm_source=adwords&utm_medium&utm_term&matchtype&device=c&network=x&loc=9101766&placement&gad_source=1&gclid=Cj0KCQiAhbi8BhDIARIsAJLOludqfPNr5OJ6Ttd6FP6t5nkXHAY-_3N1ZxmUYSxDnEoMNpC95Et-BEYaAhwvEALw_wcB

LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA - TECNICO EM ADMINISTRACAO

leu algo e pensou: “Nossa, ele disse tudo que eu penso.” Com certeza, varias vezes. Isso é
a identificacao do pensamento do leitor com o do autor, mas para que acontega, nao se pode
ter preguica de pensar, refletir, formar ideias e escrever quando puder e quiser.

Algumas dicas para realizar uma boa interpretacéo:

Qual a intengao do autor?

Leia todo o texto uma primeira vez de forma despreocupada.

Nao tenha medo de opinar.

RN

Observe a linguagem, o tempo e o espaco.

O habito da leitura auxilia automaticamente a maneira de interpretar. A interpretagéo
de texto permite que as pessoas possam estender o dominio sobre a linguagem escrita,
falada e se tornem cada vez mais eficientes dentro das informacdes a serem transmitidas e
compreendidas. A interpretacdo abarca peculiaridades como elementos gramaticais,
pontuacgao, preposicoes, conjungdes entre outras que devem estar corretamente dispostas
em um texto, um outro ponto que contribui para que a interpretagao transcorra de forma
concisa sao os elementos que compdem o texto como coesdo, coeréncia e estrutura
semantica bem definida, para que o leitor possa interagir plenamente com as ideias expostas
pelo conteudo em questao.

Por isso, a interpretacao favorece a compreenséao profissional e académica, ofertando

um maior entendimento e assimilagdao de conteudos e ideias.

SE LIGA NA CHARADA!

PERGUNTA:

O que é, o que é? Tem cabeca e tem dentes, ndo é bicho e nem é gente.
RESPOSTA:

O alho.

LINGUA, LINGUAGEM E SIGNO LINGUISTICO

Lingua

A lingua é vista como um mecanismo de comunicagdo, que age sobre regras
gramaticais que viabilizam certo grupo de enunciadores consiga produzir conceitos que
possam permitir noticiar-se e compreender-se.

Contudo, esse mecanismo chamado lingua tem um tragco bastante social, pois

compete a um aglomerado de pessoas, as quais podem portar-se sobre ela. Sendo assim,
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pessoas de comunidades diferentes podem decidir por uma ou outra forma de se expressar,
mas, sempre lembrando que a lingua nao permite uma criagao particular, capaz de exigir
que outros falantes a compreendam. No entanto, cada ser falante pode optar de maneira
singular a lingua social, dando entéao, o surgimento da fala.

Essa fala é acompanhada das regras estabelecidas da lingua, porém, permite que
cada um desenvolva o funcionamento da comunicagao. Assim sendo, cada individuo, além
de conhecer o que fala, podera conhecer também o que outros dizem, sendo assim, tornarao
seres capazes de se comunicar com pessoas dos mais variados graus de cultura, apesar de

nem sempre essa linguagem de pessoas “cultas” seja exatamente igual a nossa.
Linguagem

Ja a linguagem pode ser entendida como a capacidade que cada um de nds possui
de expressar nossos pensamentos, ideias, opinides e sentimentos.

A linguagem esta concernente a manifestagdes comunicativas, sendo possivel utilizar
inumeros tipos de expressbes para designar os atos de comunicagdo. Esses tipos de
comunicacao podem ser os sinais, simbolos, sons, gestos e possiveis regras que contém
sinais convencionais (linguagem escrita e linguagem mimica, por exemplo).

Dentro de um sentido mais impreciso, a linguagem permite ser relacionada como
qualquer sistema de sinais que se valem dos individuos para comunicar-se.

A linguagem pode ser de trés tipos:

1) Linguagem verbal;
2) Linguagem néo verbal;

3) Linguagem mista.
Linguagem verbal

Quando nos comunicamos, lemos ou falamos algo a alguém, estamos utilizando a
palavra como um cdodigo. Esse cdodigo utilizado € conhecido como linguagem verbal. Toda
linguagem verbal apresenta uma situagdo sociocomunicativa vista como uma unidade
verbal seja ela concreta, oral ou escrita. Toda essa comunicabilidade é usada pelos falantes
de uma lingua, em uma situagao discursiva, ou seja, numa expressao oral, que denota

sentido e que ha interacao reciproca.
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Linguagem nao verbal

Ao contrario dos textos verbais ou da linguagem verbal, esse tipo de texto nao se
utiliza do vocabulo ou das palavras para se comunicar ou expressar alguma coisa. O intuito
desse “estilo” textual, neste caso, ndo € demonstrar verbalmente o que se pretende enunciar
ou o que se esta pensando, mas seu objetivo é utilizar outros meios comunicativos para se
expressar a linguagem.

Cartazes publicitarios, tirinhas e cartuns, alguns avisos em reparticbes publicas
demonstram exemplos de textos que utilizam a linguagem néao verbal para se comunicar. Em
algumas situacoes, esses textos estao rodeados tanto de uma linguagem nao verbal como
uma linguagem verbal, pois, isso é definido na construgcdo do seu sentido que esta sendo
expresso. Sobre esses tipos de texto nao verbal ou linguagem nao verbal e seus elementos

textuais, que os exemplos abaixo demonstram.
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Conforme citado anteriormente, além das linguagens mencionadas acima - verbal e
nao verbal — ha uma outra linguagem, que carrega em si uma situagdo comunicativa mista
ou hibrida, agregando as duas modalidades, ou seja, utiliza a linguagem verbal e ndo verbal
para ocasionar uma mensagem. Esse tipo de mesclagem na comunicagdao denomina-se de

linguagem mista.
Linguagem mista

Nas histérias em quadrinhos, por exemplo, vemos por meio de palavras e imagens
aquilo que o autor quer transmitir para seus interlocutores. Muitas vezes, essa narrativa
coloca o interlocutor para analisar seus dois tipos de linguagem: a verbal (expressa pelos
enunciados da escrita) e a linguagem nao verbal (em que acompanhamos a historia por meio
dos desenhos).

Contudo, esse exemplo constitui o0 que chamamos de linguagem mista. Além desse,
ha outros exemplos que identificam essa linguagem. Sao eles: filmes, quadrinhos, charges,

cartuns, tirinhas, placas, outdoors, cartazes de publicidade, etc..
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DEVORANDO
.0 PLANETA

= A esperanga na nova Revolugdo Verde

Signo linguistico

O signo linguistico dispde da unido do significante (uma marca acustica) e do
significado (conceito) da palavra, formando um todo indivisivel. Todo esse conceito de signo

foi criado pelo linguista Ferdinand de Saussure, o pai da linguistica.
Significado e significante

v O significado € o conceito, a ideia, a visdo de que cada individuo tem sobre
determinada palavra.
v O significante € uma imagem acustica, algo mental que se tem de uma sequéncia
de sons, sem a devida necessidade de materializar-se desse som por meio da fala.
Para o linguista Ferdinand de Saussure, os signos sédo autocraticos, arbitrarios, isso
quer dizer que nao pode haver a relacéo da palavra com as letras que a compdem. Segundo
0 suigo, isso porque a palavra pode haver outras formas de ser atribuida na lingua. Sendo

assim, ele conceitua esse termo como arbitrariedade do signo.
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Significado Significante

l.

’

Agua
Wateg (em Inglés)
Eau (em Francés)
Wasser (em Alemao)

Ao escutarmos uma palavra ou mesmo ler (agua, por exemplo), forma em nossa
mente uma imagem da palavra lida ou ouvida, isso porque ha a combinagéao do verdadeiro

conceito com a forma gréafica ou acustica da palavra sonorizada.

.VOCE VOCE SABIA?
'- ,S ABIA f Ferdinand de Saussure

% Ferdinand de Saussure (Genebra, 26 de
novembro de 1857 — Morges, 22 de fevereiro de 1913) foi
um linguista e filésofo suico, cujas elaboragdes tedricas propiciaram o
desenvolvimento da linguistica enquanto ciéncia auténoma. Seu
pensamento exerceu grande influéncia sobre o campo da teoria da

literatura e dos estudos culturais.

Figura 9: Ferdinand de Saussure.
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Saussure entendia a linguistica como um ramo da ciéncia mais geral dos signos, que ele
propds que fosse chamada de Semiologia. Gragas aos seus estudos e ao trabalho de Leonard
Bloomfield, a linguistica adquiriu autonomia, objeto e método proprios. Seus conceitos serviram
de base para o estruturalismo no século XX.

Disponivel em: hitps://pt.wikipedia.org.
Acesso em 25 de jan. 2019.

Principais caracteristicas dos signos linguisticos

Diante disso, ha duas caracteristicas principais que registram os signos linguisticos:
e Arbitrariedade do signo.

e Linearidade do significante.

Arbitrariedade do signo

A combinacgao entre significado e significante & arbitraria, quando nao ha nenhum motivo

real para essa fusdo. E imotivada. Nesse sentido, a encenacéo da ideia poderia ser por isso,

realizada por qualquer significante.

Linearidade do significante
Quando os signos linguisticos sao vistos numa so6 proporcéao, cujas letras e palavras
decorrem-se em linha.

COMO FALAR VARiIAS COiSAS A0 MESMO TEMFO:

Figura 10: Exemplo de Linearidade do significante.

23
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Classificacao dos signos linguisticos

Além das caracteristicas principais, os signos linguisticos sdo, ao mesmo tempo,
classificados como imutaveis e mutaveis:

v Imutabilidade: é quando os falantes nao elegem os significantes, sendo ensinados
pelos outros falantes da lingua que ja estabeleciam a relacéo entre significado e
significantes anteriormente. E, assim, uma associacdo imposta, como um legado
cultural, oriundo dos habitos linguisticos de cada lingua.

v Mutabilidade: é quando todas as linguas estao submetidas a modificagdes ao longo
do tempo. Essa técnica é realizada a longo prazo, sendo persuadida pelo uso social e
coletivo da lingua. Um individuo particularmente nao alcanga provocar modificagées
nos signos linguisticos. Essas modificacdes séo relevantes para que se conserve a

continuidade da lingua.

PAUSA PARA REFLETIR...
E necessario cuidar da ética para ndo anestesiarmos a nossa consciéncia
e comecgarmos a achar que tudo € normal.

Mario Sergio Cortella.

FUNCOES E NiVEIS DE LINGUAGEM

Sabemos que a linguagem € uma das formas de comunicagdo mais utilizadas no
mundo. No Brasil, no inicio do periodo de comunicacao, os grandes portugueses tiveram que
se relacionar com varias outras linguas que ja eram proferidas aqui no pais pelos povos
indigenas.

Durante o século XVIIl, o entdao governo do Marqués de Pombal ndo aceitou as
diversas linguas existentes, foi onde impds ao povo brasileiro uma lingua oficial para
comunicacao, a lingua portuguesa.

Com isso, os seres humanos, mais especificamente os brasileiros, ao viver em
conjunto, comecaram a utilizar cédigos para representarem a sua comunicagao, dentro

daquilo que pensava, que sentia, o que queria e o que fazia.
Funcoes da Linguagem

A multiplicidade de linguagem foi condensada em seis funcées, sao elas:

e Funcao referencial ou denotativa.
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e Funcao emotiva ou expressiva.
e Funcéao apelativa ou conativa.
e Funcao metalinguistica.

e Funcao fatica.

e Funcao poética.
Funcao referencial ou denotativa

Essa fungdo possui a finalidade de transmitir uma informagédo objetiva sobre a
verdadeira realidade. Tem como primazia dados reais (concretos), fatos e situacao de algo
em determinado momento. Noticias de jornais, discursos cientificos e outros meios de
comunicacao que expdem conceitos, sdo a caracteristica dessa funcédo. Seu objetivo é

colocar o referente em destaque deixando claro o assunto, ao qual, a mensagem se refere.

Funcao emotiva ou expressiva

Essa fungao tem como objetivo demonstrar o estado de coragem, animo do emissor,
0s seus puros sentimentos e suas verdadeiras emocoes. Uma das caracteristicas dessa
funcéo é a presenca de interjeicoes além de alguns sinais de pontuacao como as reticéncias
e o ponto de exclamagao.

O tipo de conteudo é escrito em primeira pessoa, e refere-se ao emissor, uma vez

que, seus sentimentos e subjetividades sao postos em evidéncia através de sua opiniao.

s
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OH!.. UM uv;zo\
OBRIGADA,

Funcao apelativa ou conativa

O objetivo da funcao apelativa ou conativa € intervir o receptor a seu destinatario,
tentando-o convencer de algo ou dando-lhe ordens. Sua linguagem é persuasiva e é

recorrente o uso de tu e vocé ou mesmo o0 home da propria pessoa, além de imperativos e

vocativos.
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Funcao metalinguistica

A fungao metalinguistica € marcada pela constancia utilizacao da metalinguagem, ou
seja, a prépria referéncia dela mesma. O emissor, a0 se comunicar, ele mesmo cria seu

cddigo e o explica. Dicionarios, documentarios cinematograficos sao alguns exemplos deste

tipo de funcgéo.

Funcao fatica

A fungao fatica possui a finalidade de estabelecer, delongar ou interromper a
comunicacao, ou seja, para essa funcao, o mais importante € o contato entre o emissor e

o receptor da mensagem transmitida. Para ela, o foco é no canal de comunicacéo.
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Funcao poética

A funcao poética é aquela que coloca em evidéncia a forma da mensagem, ou seja,
a maneira como ela sera repassada, a linguagem a ser utilizada, e as palavras a serem
escolhidas.

Nas obras de literatura, por exemplo, o autor busca como marca o uso do sentido
conotativo das palavras, com o objetivo de deixar de lado formas e expressdes do dia a dia,
para que seu texto se apresente bem mais elaborado e surpreendente. Essa funcao nao é
caracteristica apenas de obras literarias, mas também de anuncios publicitarios e

expressoes cotidianas que tem como uso as metaforas.
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Elementos da comunicacao

Por fim, as fungbes da linguagem, se relacionam com um dos elementos da
comunicacgao: emissor, receptor, mensagem, canal, contexto e coédigo. Cada uma com sua

particularidade de objetivos e caracteristicas diferentes.

REFERENTE
Referencial/

f

EMISSOR-MENSAGEM~RECEPTOR
Emotivar Poetica Conative

|
CODIGO
Metalinguisticn

|

CANAL
Falica

Figura 14: Elementos da comunicagao.

Niveis de linguagem

A lingua é um cédigo que serve para o homem elaborar mensagens, para se

comunicar.
Modalidades de lingua

Existem basicamente duas modalidades de lingua, ou seja, duas linguas funcionais:
1) A lingua funcional de modalidade culta (lingua culta ou lingua-padrédo):
compreende a lingua literaria, tem por base a norma culta, forma linguistica utilizada
pelo segmento mais culto e influente de uma sociedade. Constitui, em suma, a lingua
utilizada pelos veiculos de comunicacao de massa (emissoras de radio e televiséao,

jornais, revistas, painéis, anuncios, etc.), cuja funcéao é a de serem aliados da escola,
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prestando servico a sociedade, colaborando na educagado, e nao justamente o

contrario.

2) A lingua funcional de modalidade popular (lingua popular ou lingua cotidiana):
apresenta gradacdes as mais diversas, tem o seu limite na giria e no calao.

A linguagem funciona enquanto um sistema ordenado de sinais que nos permite
comunicar com outras pessoas nossas proprias experiéncias. Comumente, ao tratarmos da
linguagem, pensamos na linguagem verbal ou textual, fazendo referéncia a capacidade que
temos de expressar pensamentos e ideias, opinides, sentimentos e até mesmo sensacoes,
por meio das palavras.

Entretanto, existem inumeras outras formas de linguagem, tais como a pintura, a
matematica, a musica ou a danca. Deste modo, seja por meio da linguagem verbal ou nao

verbal, o individuo pode representar o mundo e exprimir seu pensamento.
Linguagem coloquial e culta

A linguagem também deve ser adequada ao contexto da comunicacdo e, neste
sentido, temos a linguagem coloquial e a culta. Vocé pode perceber que nao se comunica
com o seu professor do mesmo jeito que com a sua mae, um amigo ou outra pessoa, nao é
mesmo? Isto ocorre justamente porque tudo depende da circunstancia em que se esta
inserido. O padrao coloquial da lingua, € usado para a comunica¢gao mais informal, sendo
mais livre das normas gramaticais. Normalmente, € usado com amigos, familiares e outras
pessoas mais proximas.

Ja o padrao culto da lingua, manifesta-se pelo uso das normas gramaticais e em
situagdes que exigem mais formalidade. Geralmente, € usado em uma reuniao de trabalho
ou com uma autoridade em geral. Sendo assim, é importante levar em consideracao o

contexto, o assunto a ser tratado, o meio pelo qual a mensagem sera transmitida e o nivel

social e cultural do destinatario.

Diferencas entre o registro oral e escrito
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A lingua escrita, estatica, mais elaborada e menos econdmica, nao dispde dos
recursos proprios da lingua falada.

A acentuacao (relevo de silaba ou silabas), a entoagéao (melodia da frase), as pausas
(intervalos significativos no decorrer do discurso), além da possibilidade de gestos, olhares,
piscadas, etc., fazem da lingua falada a modalidade mais expressiva, criativa, espontanea e
natural, estando, por isso mesmo, mais sujeita as transformacodes e as evolucoes.

Nenhuma, porém, se sobrepde a outra em importancia. Nas escolas principalmente,
costuma ensinar a lingua falada com base na lingua escrita, considerada superior. Decorrem
dai as corregdes, retificagdes, emendas, a que os professores sempre estao atentos.

Ao professor cabe ensinar as duas modalidades, mostrando as caracteristicas e as
vantagens de uma e outra, sem deixar transparecer nenhum carater de superioridade ou
inferioridade, que em verdade inexiste.

Isso ndo implica dizer que se deve admitir tudo na lingua falada. A nenhum povo
interessa a multiplicagdo de linguas. A nenhuma nagao convém o surgimento de dialetos,
consequéncia natural do enorme distanciamento entre uma modalidade e outra.

A lingua escrita €, foi e sempre sera mais bem elaborada que a lingua falada, porque
€ a modalidade que mantém a unidade linguistica de um povo, além de ser a que faz o
pensamento atravessar o espago e o tempo.

Nenhuma reflexdo, nenhuma analise mais detida sera possivel sem a lingua escrita,

cujas transformacgdes se processam lentamente e em numero consideravelmente menor,

quando cotejada com a modalidade falada.

SE LIGA NA CHARADA!

PERGUNTA:
O que uma impressora disse para a outra?
RESPOSTA:

Essa folha é tua ou é impressdo minha.

31
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iICONE, iINDICE E SiMBOLO

De acordo com o conceito visto anteriormente sobre a lingua, sabemos que os signos
(visuais) sdo uma forma de apresentar a realidade. Ao falarmos sobre determinado objeto
dentro da comunicacéo, logo imaginamos a sua existéncia. Isso quer dizer que, ao utilizar o
conceito do objeto, denotamos um tipo de linguagem, a linguagem verbal, que tem como
principio de definicdo a palavra, ou seja, os signos verbais.

Em nosso cotidiano, utilizamos varios signos visuais, que 0s mesmos possuem um
significante, no caso visual, cheio de significados. Todas essas possiveis interpretagdes da
realidade, ou a maneira de como entendemos esses codigos, fazem da nossa cultura e da
nossa lingua uma variante. Portanto, essa variagédo linguistica é classificada em icone,
indice e simbolo.

A imagem das pegadas na rua € um indice, pois nos indica que algum animal
caminhou por ali, deixando suas evidéncias, sua marca, seus indicios. Portanto, o indice sao
0s signos que possuem uma relacao clara, facil de ser compreendida. Dessa forma, ao ser
detectado facilmente, pode ser chamada de indice. Além disso, os indices podem ser vistos
também quando relacionamos a fumacga com fogo, a nuvem negra no céu como indicativo
de muita agua, uma tempestade.

Ao contrario dessa evidéncia do indice, os icones séo vistos como signos abreviados,
ou seja, artificiais, estruturados pela coletividade, obedecendo alguns pactos estabelecidos.

Vejamos:

Figura 15: [cones de redes sociais.

As representacdes imagéticas sao relativas ao que distingue ou simboliza uma época,
uma cultura ou até mesmo uma area do conhecimento. As imagens sao tidas como icones,
pois, cada uma se destaca em algum tipo de elemento verbal e/ ou nao verbal, o que

corresponde a uma possivel particularidade de cada empresa, site ou rede.

32
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icone, portanto, sdo signos artificiais que substituem ou representam, por associacdo
humana, alguém, algo ou alguma coisa, diferentemente a signos naturais que possuem
fungdes estabelecidas pelo homem.

Partindo da premissa de outro exemplo de signo artificial, temos o simbolo, que
designa um tipo de signo em que o significante representa algo abstrato por forca de
convengao, semelhanca ou contiguidade semantica. Sendo assim, esse simbolo pode
exercer significado diferente, de acordo ao contexto social, histérico ou cultural a que se
refere.

A coruja como simbolo de Letras, representa a docéncia, a sabedoria, a curiosidade
e o mistério. Por influéncia da mitologia grega, tanto que Atena, deusa da guerra e da
sabedoria, tinha uma coruja como mascote.

Como a Licenciatura divide a coruja com outras licenciaturas: Filosofia e Pedagogia.
Os gregos consideravam a noite como o momento do pensamento filoséfico e da revelagéao

intelectual e a coruja, por ser uma ave noturna, acabou representando essa busca pelo

saber.

~\JOCE ? VOCE SABIA?
“<SABIA?Y

Com seus olhos grandes e desproporcionais, a coruja se tornou
Eﬁ] também simbolo da feiura. Numa lingua nérdica antiga, ela era chamada
de ugla, palavra que imitava o som emitido pela ave e que daria origem ao
termo ugly, “feio” em inglés. “Assim, a coruja segue o esteredtipo do sabio,
qgue geralmente é tido como alguém mais preocupado com as divagagdes
interiores que com a aparéncia externa) diz o helenista (estudioso da

civilizagao grega). Anténio Medina Rodrigues, da Universidade de Sao

Paulo (USP).
Disponivel em: hitps://super.abril.com.br.
Acesso em 25 jan. 2019.
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OFiCIO

O oficio € um tipo de texto que esta muito ligado ao ambiente de trabalho, € uma
correspondéncia entre autoridades que tenham o mesmo cargo ou fungéo ou entre um
funcionario de cargos hierarquicamente inferiores para um superior. O oficio € um documento
oficial e tem como principal objetivo oficializar uma solicitagéo ou reivindicagao.

Além do ambito trabalhista, os oficios também sao ferramentas muito utilizadas na
politica, nao pelos politicos, mas sim pela populagdo quando quer oficializar um pedido, seja

ele para um vereador, deputado, prefeito ou qualquer outro cargo politico.

Partes do oficio

Como é um documento oficial, sua padronizagéo é necessaria, por isso o oficio possui
algumas partes presentes em qualquer producao deste tipo textual.
Séao elas:
v Timbre: ndo é sempre necessario, s6 existe quando o papel pertence a uma

reparticdo ou empresa.

<

Numero do oficio, local e data: o nimero fica a esquerda enquanto o local e data

ficam no centro-direita.

Assunto: resumo sobre o0 que o oficio tratara.

Vocativo: vocativo direcionado ao seu destinatario.

Corpo do texto: onde o remetente expoe o objetivo do oficio

Fecho: finalizacao formal do texto.

AN N T N

Assinatura: assinatura do remetente para comprovar o seu compromisso com o

documento.

<

Identificacao do signatario: nome de quem assinou e algumas informacdes

adicionais sobre ele.
MEMORANDO

O memorando, assim como os demais géneros textuais, apresenta uma finalidade
discursiva especifica e € constituido de tracos distintos. Um deles é representado pela
objetividade, ou seja, um discurso demarcado por uma linguagem breve, precisa e direta,

visto que faz parte de uma comunicacgao veiculada no meio comercial.

34
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Em termos conceituais, o memorando constitui um tipo de comunicacao
eminentemente interna estabelecida entre as unidades administrativas de um mesmo 6rgéao,
de niveis hierarquicos iguais ou distintos.

Ele representa um documento cuja caracteristica principal é a agilidade — dada a
isengdo de quaisquer procedimentos burocraticos que porventura venham a dificultar a
tramitacéo do referido ato comunicativo. Desse modo, no intuito de evitar um aumento no
numero de comunicacdes feitas, os despachos ao memorando devem ser dados no proprio

documento e, no caso da falta de espaco, em folha de continuacao.
COMUNICADO

Comunicado é uma nota, declaracao ou relatério de carater oficial, emitido com o
objetivo de levar a conhecimento publico uma informacdo. Pode ser elaborado por
organizacdes publicas, privadas ou de terceiro setor, e é divulgado pelos meios de
comunicagao.

Seu objetivo é fazer com que a mensagem atinja o maior numero de pessoas possivel
dentro do publico desejado. Pode ser dirigido para publicos especificos, mas continua sendo
de dominio publico. No caso citado anteriormente, o comunicado podera ser veiculado em
um meio de comunicagao mais especializado.

Esse tipo de documento circula de duas maneiras: interna ou externa. Os canais de
comunicacao interna existem para auxiliar na diminuicao de perturbacdes capazes de
atrapalhar a mensagem. Alguns desses canais sdo: memorandos, jornal mural, forum de

discussao, intranet e agenda compartilhada.
CARTAS

Carta ou correspondéncia esta entre os mais aplicados na comunicagao do
cotidiano. A principal caracteristica desse género textual é a existéncia de um emissor
(remetente) e um receptor (destinatario).

Com a tecnologia, a carta passou por um processo de adaptagdo na forma de
transmissao que deixou de ocorrer somente em papel e assumiu 0 meio eletronico.

Na atualidade, a forma de transmissdao mais utilizada para a carta € o correio
eletrénico, mais conhecido por e-mail (electronic-mail).

Ha trés tipos basicos de carta, independente da maneira como sera transmitida: a

correspondéncia oficial, a correspondéncia comercial e a correspondéncia pessoal.

35

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/



Voltar%20ao%20sumário%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://ineprotec.com.br/?utm_campaign=21399099559&utm_source=adwords&utm_medium&utm_term&matchtype&device=c&network=x&loc=9101766&placement&gad_source=1&gclid=Cj0KCQiAhbi8BhDIARIsAJLOludqfPNr5OJ6Ttd6FP6t5nkXHAY-_3N1ZxmUYSxDnEoMNpC95Et-BEYaAhwvEALw_wcB

LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA - TECNICO EM ADMINISTRACAO

Carta Pessoal

As cartas pessoais nao seguem um modelo pronto. Nelas, o texto reflete as intengdes
do remetente ao destinatario. Ainda assim, a coeréncia textual € recomendavel como forma
de clareza a mensagem enviada.

Quando enviadas pelo correio fisico — em papel — esse tipo de carta exibe no topo a data em
que foi escrita (saudagéao inicial) e o selo da empresa a data do despacho. Essa forma de
envio, porém, € pouco utilizada atualmente.

Enviada por e-mail, a carta pessoal ja traz no topo a data em detalhes, inclusive o
horario de envio. E o corpo do texto é inserido no espago padrao do programa onde € escrito.

Os programas também facilitam o armazenamento da mensagem.

Carta Argumentativa

Além do texto dissertativo-argumentativo, a carta argumentativa, embora menos
usual, também pode ser exigida em exames para ingresso em universidades ou concursos
publicos.

A principal diferenga entre os dois modelos de género textual esta no fato de que o
texto dissertativo-argumentativo é dirigido a um receptor universal, enquanto a carta
argumentativa é destinada a um receptor especifico. Ambos tém como objetivo a persuasao.
A carta argumentativa € composta pela saudacgao inicial, introdu¢ao, desenvolvimento,

concluséao e despedida.

Carta do Leitor

As cartas do leitor sdo enviadas, em geral, para jornais e revistas como maneira de
conferir apoio ou demonstrar insatisfagdo com o material veiculado, seja ele informativo ou
publicitario. Nao existe um modelo especifico para as cartas de leitores e ha veiculos que
publicam trechos ou a integra, conforme a repercussao do assunto. Com o aumento da leitura
pela Internet, jornais e revistas eletrénicas direcionam espacgo especifico no projeto grafico
para comportar as cartas do leitor.

Alguns, contudo, informam a moderacao, que consiste na publicagao de material que
nao ofenda a coletividade, como palavras de baixo caldao e ataques a grupos ou pessoas

especificas.
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Carta Aberta

A carta aberta est4 entre os principais instrumentos de participacdo politica. E uma
maneira de demonstrar de forma clara um problema, assunto ou tema de interesse coletivo.
Como género textual, obedece os critérios do texto argumentativo, mas tem carater mais

amplo que a carta argumentativa porque é destinada a coletividade.
Carta curriculo

A carta de apresentagdo acompanha, na maioria dos casos, o curriculo do candidato.
Ela contém as primeiras nocdes a serem levadas em conta pelo empregador para oferecer
o trabalho a um ou outro candidato.

Em geral, a carta de apresentagédo tem sempre o mesmo desenvolvimento, com trés
objetivos: mostrar interesse pelo local ou pela vaga de emprego; justificar por que se
é candidato idéneo para a vaga, mencionando a formagéo e a experiéncia obtida durante
o tempo de trabalho, assim como as conquistas pessoais, e expressar
a disponibilidade para ser entrevistado.

O remetente também ndo é individual, podendo ser um grupo de pessoas,

representantes, sindicatos ou associacoes.
AVISO

O aviso é um documento que tem como finalidade avisar ou advertir um individuo,
um grupo de pessoas ou uma instituicdo sobre algo. Também pode ser entendido como um
anuncio que tem como objetivo fixar uma informacao sobre um assunto de interesse regional
ou nacional.

O aviso documento tem trés fungdes, sendo elas: alertar sobre normas ou
proibigdes, expor uma mensagem ou advertir sobre um potencial perigo. Ha ainda outro tipo

de aviso advindo da publicidade, sendo ele veiculado pelos meios de comunicacéo.

Tipos de Aviso

Os avisos podem ser emitidos pelos mais diversos 6rgaos e instituicbes das mais

variadas naturezas, sendo alguns deles os seguintes:
v Aviso Prévio;
v Aviso de Interrupcao de Energia Elétrica;

v Aviso de Licitacao;

37

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/



Voltar%20ao%20sumário%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://ineprotec.com.br/?utm_campaign=21399099559&utm_source=adwords&utm_medium&utm_term&matchtype&device=c&network=x&loc=9101766&placement&gad_source=1&gclid=Cj0KCQiAhbi8BhDIARIsAJLOludqfPNr5OJ6Ttd6FP6t5nkXHAY-_3N1ZxmUYSxDnEoMNpC95Et-BEYaAhwvEALw_wcB
https://www.todamateria.com.br/carta-aberta/
https://www.coladaweb.com/como-fazer/como-fazer-um-curriculo

LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA - TECNICO EM ADMINISTRACAO

v Aviso de Férias;
v Aviso de Expediente Especial;
v Aviso de Edital.

Situagdes do cotidiano, mesmo que informais, também podem utilizar este
documento, tais como: aviso informando que o elevador néo esta funcionando; aviso sobre o

funcionario que foi ao médico; entre outros.
DECLARACAO

A declaracao € um tipo de texto muito utilizado no nosso cotidiano. Trata-se, portanto,
de um texto de valor documental que comprova ou declara algo sendo utilizado por diversas
instituicdes, 6rgaos, escolas, universidades, empresas, dentre outros.

Lembre-se que o verbo “declarar’ indica uma exposicdo, pronunciamento,

manifestacao e esclarecimento de algo.

Declaragao Oral

Quanto a forma de producdo de uma declaragéo e a finalidade em que consiste, a
declaragao pode ser também um texto oral, por exemplo, uma declaracao de amor, a

declaracao de presidente, dentre outros.
Principais Caracteristicas

v Redacéo técnica;
Linguagem formal;
Documento comprobatorio;
Veracidade dos fatos;

Estilo padronizado;

SN N RN

Texto em primeira ou terceira pessoa.

Estrutura (Como Fazer uma Declaracao)
Tendo em vista o objetivo e finalidade que se pretende, a declaragdo segue um modelo

basico de estrutura, e muitas vezes é redigida em papel timbrado:

v Titulo: o titulo desse tipo de texto é centralizado acima e indica 0 nome do género
“Declaracao’ No entanto, pode vir acompanhado do tema, por exemplo: “Declaragao

de Dispensa”; “Declaracao de Historico) “Declaracao de Trabalho) dentre outros.

Voltar ao sumario https://ineprotec.com.br/



Voltar%20ao%20sumário%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20
https://ineprotec.com.br/?utm_campaign=21399099559&utm_source=adwords&utm_medium&utm_term&matchtype&device=c&network=x&loc=9101766&placement&gad_source=1&gclid=Cj0KCQiAhbi8BhDIARIsAJLOludqfPNr5OJ6Ttd6FP6t5nkXHAY-_3N1ZxmUYSxDnEoMNpC95Et-BEYaAhwvEALw_wcB

LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA - TECNICO EM ADMINISTRACAO

v Corpo de Texto: aqui se elabora um texto por meio do assunto ou do tema que sera
abordado pela declaracdo. Geralmente, a declaragdo é escrita em primeira pessoa
do singular ou plural: “Eu declaro para fins de comprovacao...”; “Declaramos que o
aluno Joao de Souza Pinheiro...”

v Local e Data: depois do corpo do texto, € muito importante indicar o local e a data
em que o documento foi redigido. Note que sem a data, o documento torna-se
invalido.

v Assinatura: o remetente ou responsavel assina a declaragdo abaixo da data e local
e, se necessario, inclui o cargo exercido e o carimbo da instituicao a qual pertence.

Essa é uma parte essencial da comprovagao da declaracao.
RECIBO

Um recibo € um documento escrito que se entrega para registrar e certificar que
alguém pagou aquilo que devia ou tinha que pagar. Também é denominado como
comprovante de pagamento. Normalmente, o recibo é duplicado e nos casos em que é
exigido, até triplicado. Isto significa, que é realizado de maneira escrita ou por um meio
eletrénico, o recibo em questao sera emitido com uma ou duas copias porque uma delas,
geralmente o original sera entregue a pessoa que firma um pagamento como prova confiavel
que foi pago, enquanto que a copia do mesmo ficara em maos de quem emite para também
ter um registro que tal conta ou divida foi paga dentro do estabelecido.

Quase todas as atividades cotidianas que implicam um pagamento, por exemplo, o
pagamento de um servigo, a compra num supermercado, a aquisicdo de um bem material
como vestimenta ou um moével, receberdo com o pagamento a entrega de um recibo,
comprovante, registro ou fatura, como assim se denomina, que justamente confirma que
aquilo que foi comprado em uma loja tenha sido devidamente pago.

E importante destacar que dispor do recibo daquilo que foi pago é muito importante
na hora de fazer uma reclamacgéo, seja pela apresentacdo de algum defeito na compra
realizada, ou se uma empresa solicita um pagamento que ja foi feito, entdao, com a simples
apresentagao desse recibo comprova que nao existe divida alguma. As empresas sempre
solicitam a apresentacao do recibo quando queremos trocar uma compra realizada e que por
uma situagao qualquer nao nos conformamos ou ficamos satisfeitos.

Por outro lado, chamamos recibo aquele documento escrito na qual se deixa

estabelecido que foi recebido algo. Por exemplo, uma empresa de transportes mobiliarios
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entregara a quem receber os méveis a entrega de um recibo que dara conta da recepgao do
mesmo, ficando a empresa com uma cépia, que tenha sido previamente firmada pela

empresa recebedora.
CURRICULUM VITAE

A expressao Curriculum Vitae vem do latim onde “vitae” é vida e “curriculum” tem o
sentido de trajetdria, curso ou carreira. Logo, se fdssemos traduzir a tal expresséo, seria algo
como “a trajetdria da vida’

No francés, também é chamado de “Résumé” que quer dizer “resumo; ou seja, o
resumo da sua trajetdria de vida profissional.

Pode ser encontrado abreviado como CV e ainda como curriculo — adaptacao na
lingua portuguesa — a qual é a mais vantajosa, uma vez que temos o plural “curriculos” em
contraposi¢cao com o latino “curricula vitae’

Entao, o Curriculum Vitae tera como objetivo trazer uma sintese das qualificaces,
experiéncias profissionais, formagédo académica e dados pessoais. Neste ultimo, ndo se usa
mais colocar naturalidade, filiagdo, no caso de RG e CPF, s6 quando solicitado, caso
contrario, ndo € necessario. A foto, que foi banida ha algum tempo, volta com énfase total e
permite até mesmo um leve sorriso.

O importante é que o empregador tenha um perfil do candidato, sem mesmo conhecé-
lo pessoalmente. O CV é como se fosse a primeira porta aberta na conquista do emprego e,
por isso, é essencial.

Atualmente, ha programas que permitem a elaboracao de curriculo, o qual é entregue
diretamente ao responsavel via on-line. No entanto, o digitado e impresso ainda é o mais

utilizado, mesmo que enviado por e-mail.
RELATORIO

O relatorio é um tipo de texto que, como o préprio nome indica, relata sobre algo.
Escrito ou oral, ele apresenta um conjunto de informacdes pormenorizadas sobre
determinado tema.

Trata-se de textos expositivos de carater narrativo e descritivo, no entanto, alguns
relatérios podem ser criticos, com presencga de argumentacao e consideragoes pessoais.

Os relatérios fazem parte das redagdes técnicas sendo muito importantes para

registrar uma atividade, seja na escola, na universidade ou no trabalho.
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Podemos citar por exemplo, participagdo num evento, visita a um equipamento
cultural, atividade em sala e em grupo, relatar uma experiéncia, detalhes de uma pesquisa,
apreciacdes sobre um livro, um filme, etc.

A linguagem presente nos relatérios é formal e cuidada, com a utilizacdo da norma

culta, coeréncia e coesao textual.

Tipos e classificacao de relatorio

De acordo com sua finalidade, os relatérios séo classificados em diversos tipos:

v Relatédrio Escolar: sao os textos escolares em que o aluno pode relatar sobre um
evento ou uma atividade proposta pelo professor.

v Relatério Cientifico: sao os relatérios académicos produzidos apds uma pesquisa.
Geralmente, eles sdo produzidos por pessoas do ensino superior, por exemplo, o
relatério de estagio, relatério de finalizacao de curso, relatério de participacdo num
evento académico.

v Relatério Administrativo: sdo aqueles registros em que a empresa realiza
diariamente ou mensalmente. Sao produzidos pelos empregados do setor
administrativo, por exemplo, os “relatérios de contas”

Além disso, eles podem ser classificados em:

v Relatorio Critico: quando surgem opinides e apreciagdes do autor no corpo do texto.
v Relatorio de Sintese: sdo relatérios mais simples que apresentam um resumo sobre
determinada atividade, por exemplo, um relatério sobre o filme assistido em sala.

v Relatorio de Formacao: quando ha o desenvolvimento de um projeto ou pesquisa,

sao desenvolvidos relatérios conforme o desenvolvimento da pesquisa. Ou seja, eles

relatam os estagios de desenvolvimento do trabalho.
CONTRATO

Contrato € um tipo de redagéo técnica utilizado para estabelecer uma relacao juridica
entre duas ou mais partes. Enquadra-se no género juridico, tal como certiddes, estatutos,
leis, regulamentos, entre outros.

Pelo fato de ser utilizado amplamente na sociedade, é cada vez mais essencial que o
estudo desse género textual esteja contemplado no plano curricular. O objetivo é garantir que

os alunos aprendam a ler e entender um contrato.
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Dentre os aspectos mais simples, devem ser capazes de identificar as partes e a sua
natureza. Isso evita que, quando estiverem diante de algum acordo desse tipo, fiquem

confusos ou que sejam induzidos em erro.

Caracteristicas de um contrato

O contrato € um documento e, como tal, deve obedecer a alguns critérios. A sua escrita
contempla:

v Linguagem formal;

v Obijetividade;
v Coeréncia;
v Vocabulario técnico.

A sua redacao é estruturalmente dividida em 3 partes.

1) Na primeira, as pessoas que fazem parte do acordo séo identificadas, bem como é
descrita a natureza do contrato.

2) Na segunda, constam as clausulas com as condigdes do contrato. Sdo chamadas as
disposi¢des gerais, as quais contemplam as responsabilidades, os termos e as
condicbes acordadas que, naturalmente, variam conforme o tipo de documento e as
necessidades de cada situacdo. A validade das clausulas, no entanto, depende de
aspectos juridicos, os quais sao revistos por advogados.

3) A terceira parte é o fecho. Nela constam local, data, assinaturas e testemunhas, se

houver.

MEMORIAL DESCRITIVO

Um memorial descritivo € um documento que detalha todo o projeto a ser realizado,
onde estao relacionados, um a um, todos os itens da edificagao a ser construida. Estruturas,
acabamentos, instalagdes, tudo devera ser informado de acordo com o que sera realizado
na obra.

E valido lembrar que o memorial ndo é o projeto em si. O memorial tem o objetivo de

contar pormenorizadamente todo o desenvolvimento do projeto.

Tépicos de um memorial descritivo

Alguns topicos de um memorial descritivo:

v Localizagao da obra;
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Proprietario;

Detalhe de cada etapa da construgao;

Alvenaria;

Acabamento;

Conceituagao do projeto;

Normas adotadas para a realizacéo dos calculos;
Premissas basicas adotadas durante o projeto;
Objetivos do projeto;

Detalhamento de materiais empregados na obra ou no produto;

O O N SR G SR

Demais detalhes que podem ser importantes para o entendimento completo do
projeto.

Tudo de acordo com a Norma de Desempenho (NBR 15.575).
Para que serve um memorial descritivo

A finalidade do memorial descritivo é relatar em texto o que esta representado no
projeto, € um registro técnico com valor legal quando assinado pelo profissional ou

responsavel técnico, assim como os laudos para regularizagéo de construcao existente.
Tipos de memoriais descritivos

v Memorial descritivo residencial;

Memorial descritivo comercial;

Memorial descritivo para execucgao de piscina;
Memorial descritivo de desmembramento;
Memorial descritivo de unificacao;

Memorial descritivo de residéncia para demoli¢ao;

O N VRS

Memorial de tanque séptico e fossa (constam desenhos e € solicitado geralmente
quando nao ha rede de esgoto publica no local).

E um documento que descreve em detalhes as condicdes que devem ser seguidas e
com os critérios destacados. Nele temos os seguintes elementos de identificagdo: Cabecgalho

(nome completo, local e data).
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TECNICAS DE REDACAO

As técnicas de redagao variam conforme os tipos de textos utilizados, os quais podem
ser: dissertativo, descritivo ou narrativo.
Qualquer que seja o tipo de texto utilizado, o conteudo é desenvolvido ao longo do

texto e divide-se nas seguintes partes: introducédo, desenvolvimento e conclusao.

Partes de um texto

Introducao
Limitacado do tema. Indica o tema de que trata a redacao.
Desenvolvimento

Argumentagédo ou progressao tematica. Sdo desenvolvidas ideias, ao passo que as

opinides sao dadas, bem como defendidas.
Conclusao

Desfecho para os argumentos apresentados.

E dessa forma também que o nosso raciocinio deve ser organizado. O sucesso de
uma redacao depende muito da forma como o texto é estruturado. Antes de comecar a
escrever tudo o que vem na mente é preciso delimitar o tema dando espago para aquilo que

€ realmente importante. Isso evita que a redacéao fique muito extensa.

Tipos de texto

Dissertacao

Um texto dissertativo deve ser opinativo. Nele € apresentado um ou varios
argumentos, que encerram com uma ideia. Além de estruturar bem o texto, garantindo sua

progressao tematica, a coeréncia € um dos fatores mais importantes nesse tipo de redacao.

Narracao

Ao utilizar o texto narrativo € importante ter em atencao que tudo o que seja necessario
para que tal histéria seja entendida esteja presente na redagéo. Isso porque na narracao
conta-se uma histéria ou narra-se um fato.

Faca as perguntas a seguir. Se todas forem respondidas na redacgéo, o enredo esta

completo: O que? Onde? Quando? Com quem? Como?
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Descricao

Descrever é contar algo de forma detalhada. Isso é feito a partir da exposicao de
detalhes, das qualidades, das impressdes e das sensac¢des que quem escreve tem de algo.
A progressao tematica é feita com a apresentacdo. Segue-se a descri¢cao e caracterizagao,

encerrando com um resumo do que foi apresentado.

TRABALHO DE PESQUISA

Saber como organizar a apresentacao de trabalhos cientificos € muito importante para
a qualidade de um evento. Entretanto, planejar a programacao cientifica requer bastante
trabalho e muita atencao.

Um dos maiores desafios ao se organizar a apresentagdo de trabalhos é definir e
alocar os trabalhos de acordo com a disponibilidade dos participantes, a quantidade de
trabalhos e a capacidade das salas.

E necessario também ficar atento ao formato de cada apresentagdo. Algumas
podem ser orais, e nesse caso é necessario delimitar o tempo de cada apresentagéao, outras
podem ser a exposicao de posteres, onde é necessario planejar a capacidade das salas.

Em eventos com poucas apresentacdes, o0 gerenciamento da programacao cientifica
pode ser executado com planilhas onde é possivel organizar todo o cronograma.

Porém, em eventos de grande porte organizar as apresentacoes de forma manual
pode se tornar um caos. E dificil ter controle da disponibilidade dos participantes, o que
pode ocasionar choques de horario e prejudicar toda a organizagéo do evento, passando

uma ma impressao aos participantes e dificultando o controle das apresentagdes.
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O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) é uma atividade académica obrigatéria que

consiste na sistematizacao, registro e apresentagdao de conhecimentos culturais, cientificos

e técnicos, produzidos na area do Curso, como resultado do trabalho de pesquisa e

investigacao cientifica. E um estudo de natureza reflexiva, para ordenar as ideias sobre temas

especificos.

Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sdo as partes que antecedem o texto e que possuem

informacgdes que facilitam a identificacao do trabalho.

A N N T N e N N L N NN

Estes elementos devem ser dispostos no trabalho na seguinte ordem:

Capa (Obrigatdrio, Modelo I);

Folha de Rosto (Obrigatério, Modelo II);
Folha de Aprovagéo (Obrigatério, Modelo Ill);
Dedicatdria (Opcional);

Agradecimento (Opcional);

Epigrafe (Opcional);

Resumo na lingua vernacula (Obrigatério, Modelo V);

Sumario (Obrigatério, Modelo V);

Lista de ilustracdes (Opcional);

Lista de tabelas (Opcional);

Lista de abreviaturas e siglas (Opcional);

Lista de simbolos (Opcional).

Elementos textuais

Os elementos textuais sao:

a) Introducao — Parte inicial do texto, onde devem constar a delimitacdo do assunto

tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do

trabalho.

b) Desenvolvimento — Parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada e

pormenorizada do assunto. Divide-se em secdes e subsecdes, que variam em funcao

do referencial tedrico, da metodologia e dos resultados encontrados.
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c) Conclusao — Parte final do texto, na qual se apresentam conclusbées e
recomendacdes correspondentes aos objetivos ou hipéteses.
Estes elementos compdem a parte escrita, em que expde o conteudo do trabalho, os

quais devem ser distribuidos da seguinte forma:

Introducao
Apresenta, de forma sistematica, o conjunto de recortes da pesquisa referentes a:

delimitacao do tema, formulacado do problema, objetivos geral e especificos, justificativa da
pesquisa e organizagao do trabalho. Portanto, na introducao, devera contextualizar o tema,
mostrar a importancia da realizagédo do trabalho, bem como delimitar o assunto escolhido.

E interessante terminé-la com a formulagdo do problema, sob a forma de pergunta.
1.1 Objetivos Indicam os resultados que se pretende atingir ao final da pesquisa. Os objetivos
devem ser apresentados com o verbo no infinitivo: analisar, verificar, identificar, conhecer,
estudar etc. 1.1.1 Geral E o que pretende alcangar com a pesquisa no todo. Indica uma acéo
ampla do problema, por isso deve ser elaborado com base na pergunta da pesquisa. 1.1.2
Especificos Os objetivos especificos permitem atingir o objetivo geral, portanto, consistem
no detalhamento do objetivo principal da pesquisa. 7 1.2 Justificativa Neste topico, devera
mostrar que o estudo € importante para a area na qual esta estudando, ou seja, o académico
deverd justificar o estudo, apontando as contribuicdes de ordem pratica, social e cientifica.

Por que se pretende realizar a pesquisa?

Referencial Tedrico

Define a abordagem necessaria para abranger os elementos presentes na pergunta
de pesquisa, objetivos geral e especificos, devendo constar a base cientifica para o
desenvolvimento da pesquisa. Consiste no levantamento de estudos sobre o tema ou sobre
o problema, ja realizado por outros autores. Busca o estado da arte, ou seja, conhecer o que
existe sobre o tema escolhido. Pode ser dividido em subtitulos de acordo com o tema.

Na construcao do referencial tedrico, pode utilizar como fonte: livros, periddicos, teses,
dissertacoes, relatérios de pesquisa, artigos cientificos, etc. Na elaboracédo do trabalho, o
autor do texto devera fazer as devidas citagdes, conforme as normas da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Cabe lembrar que a utilizacao de trechos ou paragrafos de outros autores sem a

devida citacao é plagio e caracteriza-se como crime.

Procedimentos Metodoldgicos
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Esta parte representa 0 como a pesquisa sera realizada, ou seja, € a explicacao
detalhada de toda acdo desenvolvida no método (caminho) do trabalho de pesquisa. Séao
estabelecidos 0os meios técnicos para a investigagao definindo-se o local de realizagao da
pesquisa, a populacédo e amostra, além dos instrumentos e procedimentos para a coleta e

analise dos dados.

Resultados e Discussoes

Neste topico, o académico devera apresentar os dados e efetuar analise dos mesmos,
confrontando-os com a revisao de literatura. Sao relacionados os dados coletados visando

respostas ao problema.

Consideracoes Finais

Evidenciar, com clareza e objetividade, os aspectos mais importantes da pesquisa. O
académico devera mostrar em que parte do trabalho cada objetivo foi atendido, bem como
uma sintese dos resultados alcancados. Neste topico, o autor manifesta seu ponto de vista
sobre os resultados obtidos e sobre o0 alcance dos mesmos, nao devendo concluir o que nao
foi investigado, a fim de evitar o comprometimento do rigor cientifico de todo o trabalho.
Sugere-se que o académico recomende algumas ideias para a continuidade do objeto
estudado, ou seja, deve-se auxiliar outros estudantes a vislumbrar possibilidades de

continuar a pesquisa realizada.

Elementos pos-textuais

Sao aqueles que complementam o trabalho. Dividem em:
e Referéncias.
e Apéndice.

e Anexo.

Referéncias

A apresentacao das referéncias é padronizada pela ABNT. A NBR 6023 (ABNT, 2002,
p. 2) define referéncia como o “conjunto de elementos descritivos que permite a identificacao,
no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material’
Portanto, deverdo constar os documentos, livros, sitios consultados, etc. Todo o material

citado no texto deve ser listado, em ordem alfabética, neste campo.

Apéndice
. » 48
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Sao documentos e/ou conteudos elaborados pelo proprio autor para complementar

sua argumentacgao, sem prejuizo da unidade do trabalho.

Anexo
Sao tabelas, quadros e outras ilustragdes que nao aparecem no texto e permitem

melhor compreenséao do trabalho.
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Sessoes Especiais

MAPA DE ESTUDO

Leitura de texto

A interpretagdo

A p! a
Compreensio e interpretagio de texto

A diferenca entre interpretagio e compreensio

El para uma boa interpretag
LINGUAGEM, TRABALHO E
TECNOLOGIA

Ainferéncia textual

\‘ Dicas de leitura, compreensio e interpretagdo de texto
=3

. . c Significado e significante, Principais caracteristicas dos
Stioolinguistico [0 signos linguisticos e Classificagao dos signos li

~O— Linguagem verbal, Ling ndo verbal e linguagem mista

Fungdo referencial ou denotativa
Fungdo emotiva ou expressiva

Funcdo apelativa ou conativa

Fungdes da Linguagem Fungdo metalinguistica
Funcdo fatica
LINGUAGEM, TRABALHO E
Fungdo poética
Elementos da comunicagdo
Modalidades de lingua
“ Niveis de linguag Ling coloquial e culta
Diferencgas entre o registro oral e escrito
Carta Pessoal
Carta Argumentativa
Carta do Leitor
X : -
\ |\ Carta Aberta
| Carta curriculo
\ CONTRATO
\ AVISO o-| Tipos de Aviso
\ :
\ ——————T/,mMmmmmmmm
R | o |<
| \ Estrutura (Como Fazer uma Declaragao)
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/-O' Tipos e classificagao de relatorio
LINGUAGEM, TRABALHO E c
TECNOLOGIA Caracteristicas de um contrato

Tépicos de um memorial descritivo

Para que serve um memorial descritivo

Tipos de memoriais descritivos

Introdugdo

Partes de um texto Desenvolvimento

Conclusdo

Dissertagéo

LINGUAGEM, TRABALHO E Tipos de texto Narragdo
TECNOLOGIA

Descrigdo

Elementos pré-textuais

Elementos textuais

Elementos pds-textuais

SINTESE DIRETA

1. Leitura, Compreensao e Interpretacao

e Leitura de texto:
v Ato de interpretar informagdes de forma singular.

v Desenvolve senso critico, conhecimento e vocabulario.

e Compreensao e Interpretacao:
v Interpretacao: identificar ideias principais e fundamentar argumentacgoes.
v Compreensao: processo de assimilar informagdes de forma perceptiva.

v Diferenca entre ambos: interpretar é deduzir, enquanto compreender é entender
o que esta explicito.

e Dicas para interpretacao:
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v ldentificar elementos principais.

v Comparar, comentar, resumir e parafrasear.

2. Lingua, Linguagem e Signo Linguistico
e Lingua:
v Sistema de comunicacao com regras gramaticais e trago social.
e Linguagem:
v Capacidade de expressar pensamentos e sentimentos.
v Tipos: verbal, ndo verbal e mista.
e Signo linguistico:
v Uniado de significante (forma) e significado (conceito).

v Caracteristicas: arbitrariedade e linearidade.

3. Funcoes e Niveis de Linguagem
e Funcoes da Linguagem:
v Referencial, emotiva, apelativa, metalinguistica, fatica e poética.
e Niveis de Linguagem:
v Modalidades: culta e coloquial.

v Diferengas entre linguagem oral e escrita.

4. icone, indice e Simbolo
e icone: representacdo imagética associada a algo.
e indice: indicios claros, como fumaca indicando fogo.

e Simbolo: signos que representam conceitos abstratos.

5. Técnicas de Redacao
e Estrutura de textos: introducao, desenvolvimento e conclusao.
e Tipos de texto: dissertacao, narragao e descrigcao.

o Regras essenciais: evitar coloquialismos e ser coerente.

6. Trabalho de Pesquisa

e Estrutura:
v Elementos pré-textuais (capa, resumo, sumario, etc.).
v Elementos textuais (introdug¢ao, desenvolvimento e conclusao).

v Elementos pds-textuais (referéncias, apéndices, anexos).
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MOMENTO QUIZ
1. A linguagem pode ser de trés tipos:
a) Verbal, ndo verbal ou mista.
b) Verbal, semi verbal ou mista.
¢) Verbal, ndo verbal ou meio verbal.
d) Nominal, ndo verbal ou mista.

e) Nominal, ndo nominal ou mista.

2. Os elementos da comunicagao sao:
a) Emissor, receptor e mensagem.
b) Emissor, receptor, mensagem e canal.
c) Emissor, receptor, mensagem, canal e contexto.
d) Emissor, receptor, mensagem, canal, contexto e cédigo.

e) Emissor, receptor, mensagem, canal, contexto, codigo e significado.

3. E um documento que tem como finalidade avisar ou advertir um individuo, um
grupo de pessoas ou uma instituicao sobre algo.
a) Recibo.
b) Carta.
c) Aviso.
d) Relatério.

e) Formulario.

4. E um tipo de texto que estd muito ligado ao ambiente de trabalho, é uma
correspondéncia entre autoridades que tenham o mesmo cargo ou funcao ou
entre um funcionario de cargos hierarquicamente inferiores para um superior.

a) Recibo.
b) Carta.
c) Auviso.
d) Relatdrio.
e) Oficio.

5. Nele é apresentado um ou varios argumentos, que encerram com uma ideia. Além
de estruturar bem o texto, garantindo sua progressao tematica, a coeréncia € um
dos fatores mais importantes nesse tipo de redacao.

a) Narracao.
b) Dissertagao.

c) Descricao.

d) Carta.
e) Historia.
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QUESTAO ALTERNATIVA

O o 00>
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OBRIGADO!

CONTINUE ESTUDANDO.
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