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DICA

Como passar em um concurso publico?

Todos nds sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparacao.

E verdade que n3o existe uma férmula magica ou uma regra de como estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa
encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagao.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou este artigo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparagao.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovagdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagao de seu sonho.

e N3o saia atirando para todos os lados: Procure dar atengdao a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em varios certames, pois as matérias das diversas areas sdo diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
drea e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area.

e Defina um local, dias e horarios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgGes constantes, é preciso ter concentragdo total.

e Organizagdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distragdo, suas horas de estudos sdo inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé ndo for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina didria de atividades definindo o melhor hordrio de estudo.

e Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparacgdo para realizar a prova do certame.

e Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo so os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixarda com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagio, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

Se prepare para o concurso publico

O concurseiro preparado ndo é aquele que passa o dia todo estudando, mas estd com a cabega nas nuvens, e sim aquele que se
planeja pesquisando sobre o concurso de interesse, conferindo editais e provas anteriores, participando de grupos com enquetes sobre
seu interesse, conversando com pessoas que ja foram aprovadas, absorvendo dicas e experiéncias, e analisando a banca examinadora do
certame.

O Plano de Estudos é essencial na otimizagdo dos estudos, ele deve ser simples, com facil compreensdo e personalizado com sua
rotina, vai ser seu triunfo para aprovacgdo, sendo responsdvel pelo seu crescimento continuo.

Além do plano de estudos, é importante ter um Plano de Revisdo, ele que ira te ajudar na memorizacdo dos conteudos estudados até
o dia da prova, evitando a correria para fazer uma revisdo de ultima hora.

Estd em duvida por qual matéria comecar a estudar? Vai mais uma dica: comece por Lingua Portuguesa, é a matéria com maior
requisicdo nos concursos, a base para uma boa interpretagao, indo bem aqui vocé estara com um passo dado para ir melhor nas outras
disciplinas.

Vida Social

Sabemos que faz parte algumas abdicagbes na vida de quem estuda para concursos publicos, mas sempre que possivel é importante
conciliar os estudos com os momentos de lazer e bem-estar. A vida de concurseiro é tempordria, quem determina o tempo é vocé,
através da sua dedicagdo e empenho. Vocé terd que fazer um esforgo para deixar de lado um pouco a vida social intensa, é importante
compreender que quando for aprovado vera que todo o esfor¢o valeu a pena para realizagdo do seu sonho.

Uma boa dica, é fazer exercicios fisicos, uma simples corrida por exemplo é capaz de melhorar o funcionamento do Sistema Nervoso
Central, um dos fatores que sdo chaves para produgdo de neurdnios nas regides associadas a aprendizagem e memoria.
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Motivacgao

A motivagdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com varios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Caso vocé nao seja aprovado de primeira, é primordial que vocé PERSISTA, com o tempo vocé ird adquirir conhecimento e experiéncia.
Entdo é preciso se motivar diariamente para seguir a busca da aprovacdo, algumas orientagdes importantes para conseguir motivagao:

e Procure ler frases motivacionais, sdo étimas para lembrar dos seus propdsitos;

¢ Leia sempre os depoimentos dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

e Procure estar sempre entrando em contato com os aprovados;

e Escreva o porqué que vocé deseja ser aprovado no concurso. Quando vocé sabe seus motivos, isso te da um animo maior para seguir

focado, tornando o processo mais prazeroso;

¢ Saiba o que realmente te impulsiona, o que te motiva. Dessa maneira sera mais facil vencer as adversidades que irdo aparecer.

e Procure imaginar vocé exercendo a fungdo da vaga pleiteada, sentir a emocdo da aprovacgdo e ver as pessoas que vocé gosta felizes

COM Seu sucesso.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe é a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, hd mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Se vocé quer aumentar as suas chances
de passar, conhec¢a os nossos materiais, acessando o0 nosso site: www.apostilasolucao.com.br

Vamos juntos!
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LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS: ASSUNTO E
ESTRUTURAGAO. IDEIAS PRINCIPAIS E SECUNDARIAS.
RELAGCAO ENTRE IDEIAS. EFEITOS DE SENTIDO

Compreensdo e interpretacdo de textos

Chegamos, agora, em um ponto muito importante para todo o
seu estudo: a interpretacao de textos. Desenvolver essa habilidade
é essencial e pode ser um diferencial para a realizagdo de uma boa
prova de qualquer area do conhecimento.

Mas vocé sabe a diferenca entre compreensdo e interpreta-
¢do?

A compreensao é quando vocé entende o que o texto diz de
forma explicita, aquilo que esta na superficie do texto.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Por meio dessa frase, podemos entender que houve um tempo
que Jorge era infeliz, devido ao cigarro.

A interpretagao é quando vocé entende o que esta implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estd de modo mais profundo no texto
ou que faga com que vocé realize inferéncias.

Quando Jorge fumava, ele era infeliz.

Ja compreendemos que Jorge era infeliz quando fumava, mas
podemos interpretar que Jorge parou de fumar e que agora é feliz.

Percebeu a diferenga?

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para
que facilite a interpretacdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo ha presenga de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a juncdo da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

LINGUA PORTUGUESA

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo é intertextualidade.

Interpretacao de Texto

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar a
uma conclusdo do que se |é. A interpretagdo é muito ligada ao su-
bentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretagdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos pré-
vios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagdo ja possuida, o que leva ao cresci-
mento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma aprecia-
¢cdo pessoal e critica sobre a andlise do novo contetdo lido, afetan-
do de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analiti-
ca e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, pais e mundo;

- Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opiniGes);

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo.

No primeiro contato com o texto, o mais importante é tentar
compreender o sentido global do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias.
Assim, sera mais facil identificar as ideias principais de cada pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

—Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secunddrias do texto.

— Separe fatos de opinides.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).




— Retorne ao texto sempre que necessario.
Além disso, é importante entender com cuidado e atengdo os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, t6-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdao uma
distragdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a com-
preensdo do texto e ajudar a aprovacao, ela também estimula nos-
sa imaginagdo, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentac¢do e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a
identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as
ideias secundarias, ou fundamentagGes, as argumentagdes, ou ex-
plicagdes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas
na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um sig-
nificado. Ou seja, a ideia esta |3, as vezes escondida, e por isso o
candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com al-
gum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visédo dele.

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informacgGes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
Vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler
um texto por sentir-se atraido pela temdtica resumida no titulo.
Pois o titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informa-
¢Oes sobre o0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condicdo essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecgar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS
Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma es-

pécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
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zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. J4 os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem étimos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o texto
vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagGes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagao dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgGes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-
-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si préprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE]
M ACHO QUE JA

UAAAZ FIQUE |
MAIS UM POUCOH

VAMOS...
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LO&O PODERA REPARTIR

NOSS0 CAFE DA MAMNHA

Na construgdao de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdao bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencdo e resultado da acdo ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem plane-
ja uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No
livro “Memarias Postumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancgar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas ag¢bes ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histéria com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é muito comum a utilizagao de situagdes que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagéo.

Ha diversas situagcdes em que o humor pode aparecer. Ha as
tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito comi-
co; hd anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequente-
mente acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.
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ANALISE E A INTERPRETAGAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da andlise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto po-
de-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque € ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢Ges vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes que
nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de senti-
dos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais presen-
tes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensdo do
conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo estao organi-
zados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleatdria, se estdo
no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios, estabelecen-
do uma relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando
ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.




Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cGes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagido

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusGes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descri¢cdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferencga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nds temos uma histdria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um so espaco, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem
a histdria principal, mas também tem varias histérias secundarias.
O tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo
definidos pelas histdrias dos personagens. A histéria (enredo) tem
um ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto
mais curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes
gue ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagao de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que estd sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e € marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudan-
do os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.
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Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa
liberdade para quem recebe a informacao.

DISTINCAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou estd acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma ma-
neira, através de algum documento, nimeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretacao

E o0 ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretagdo ha uma relagdo ldgica: se
apontamos uma causa ou consequéncia, é necessdrio que seja
plausivel. Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou
diferengas sejam detectaveis.

Exemplos de interpretagdo:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha.

Opinido

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretacdo
que fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacio
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.

Exemplos de opinides que podem decorrer das interpretagdes
anteriores:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdo
do que com a filha. Ela foi egoista.

Muitas vezes, a interpretac¢do ja traz implicita uma opinido.

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previsGes
positivas ou se faz um comentdrio irénico na interpretacdo, ja esta-
mos expressando nosso julgamento.

E muito importante saber a diferenca entre o fato e opinido,
principalmente quando debatemos um tema polémico ou quando
analisamos um texto dissertativo.

Exemplo:
A mae viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando
com o sofrimento da filha.

NiVEIS DE LINGUAGEM

Definigdo de linguagem

Linguagem é qualquer meio sistematico de comunicar ideias
ou sentimentos através de signos convencionais, sonoros, graficos,
gestuais etc. A linguagem é individual e flexivel e varia dependendo
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FUNCOES REAIS: IDEIA DE FUNCAO, INTERPRETACAO
DE GRAFICOS, DOMINIO E IMAGEM, FUNGAO DO 1°
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MiNIMO DE UMA FUNCAO DO 22 GRAU). EQUACOES
DE 12 E 22 GRAUS

Diagrama de Flechas

A 4
x ¥
Grafico Cartesiano
¥
FY
6_
b ik e
1 ] ]
4 1-4-4+-+4
e I
i
Lol & W
7 B T R bz
+~ 1 2 3 4 3 @&

Muitas vezes nos deparamos com situacdes que envolvem
uma relagdo entre grandezas. Assim, o valor a ser pago na conta
de luz depende do consumo medido no periodo; o tempo de uma
viagem de automével depende da velocidade no trajeto.

Como, em geral, trabalhamos com fungGes numéricas, o domi-
nio e a imagem sdo conjuntos numéricos, e podemos definir com
mais rigor o que é uma fungdo matematica utilizando a linguagem
da teoria dos conjuntos.

Definicdo: Sejam A e B dois conjuntos ndo vazios e f uma rela-
¢dode AemB.

Essa relagdo f é uma fungdo de A em B quando a cada elemen-
to x do conjunto A esta associado um e apenas um elemento y do
conjunto B.

Notagdo: f:A->B (lé-se funcdo f de A em B)

Dominio, contradominio, imagem

O dominio é constituido por todos os valores que podem ser
atribuidos a varidvel independente. J4 aimagem da fungdo é forma-
da por todos os valores correspondentes da variavel dependente.

O conjunto A é denominado dominio da fun¢do, indicada por
D. O dominio serve para definir em que conjunto estamos traba-
Ihando, isto é, os valores possiveis para a variavel x.

O conjunto B é denominado contradominio, CD.
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Cada elemento x do dominio tem um correspondente y no con-
tradominio. A esse valor de y damos o nome de imagem de x pela
fungdo f. O conjunto de todos os valores de y que sdo imagens de
valores de x forma o conjunto imagem da fung¢do, que indicaremos
por Im.

Exemplo

Com os conjuntos A={1, 4, 7} e B={1, 4, 6, 7, 8, 9, 12}criamos
a fungdo f: A-»B.definida por f(x) = x + 5 que também pode ser
representada por y = x + 5. A representacdo, utilizando conjuntos,
desta fungdo, é:

A

m

3

No nosso exemplo, o dominio é D = {1, 4, 7}, o contradominio é
={1,4,6,7, 89,12} e o conjunto imagem é Im ={6, 9, 12}

Classificagdo das fungdes
Injetora: Quando para ela elementos distintos do dominio
apresentam imagens também distintas no contradominio.

Recanhecemana oraficamanta 1imaa £

Sobrejetora: Quando todos os elementos do contradominio
forem imagens de pelo menos um elemento do dominio.

Bijetora: Quando apresentar as caracteristicas de fung¢do inje-
tora e ao mesmo tempo, de sobrejetora, ou seja, elementos dis-
tintos tém sempre imagens distintas e todos os elementos do con-
tradominio sdo imagens de pelo menos um elemento do dominio.




Fungdo 1 grau

A fungdo do 1° grau relacionara os valores numéricos obtidos
de expressdes algébricas do tipo (ax + b), constituindo, assim, a fun-
¢do f(x) =ax +b.

Estudo dos Sinais

Definimos fung¢do como relagdo entre duas grandezas repre-
sentadas por x e y. No caso de uma fung¢do do 12 grau, sua lei de
formacgdo possui a seguinte caracteristica: y = ax + b ou f(x) = ax +
b, onde os coeficientes a e b pertencem aos reais e diferem de zero.
Esse modelo de fungdo possui como representagdo grafica a figura
de uma reta, portanto, as relagdes entre os valores do dominio e da
imagem crescem ou decrescem de acordo com o valor do coeficien-
te a. Se o coeficiente possui sinal positivo, a fungdo é crescente, e
caso ele tenha sinal negativo, a funcgdo é decrescente.

Fungdo Crescente:a >0

De uma maneira bem simples, podemos olhar no grafico que
os valores de y vao crescendo.
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Fungdo Decrescente:a< 0
Nesse caso, os valores de y, caem.
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Raiz da fungdo

Calcular o valor da raiz da fungdo é determinar o valor em que
a reta cruza o eixo X, para isso consideremos o valor de y igual a
zero, pois no momento em que a reta intersecta o eixo x, y = 0.
Observe a representagdo grafica a seguir:
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Podemos estabelecer uma formacdo geral para o calculo da
raiz de uma fun¢do do 12 grau, basta criar uma generalizagdo com
base na propria lei de formagdo da fungdo, considerandoy =0 e
isolando o valor de x (raiz da fungao).

X=-b/a

Dependendo do caso, teremos que fazer um sistema com duas
equagodes para acharmos o valorde a e b.

Exemplo:
Dado que f(x)=ax+b e f(1)=3 e f(3)=5, ache a fung¢do.

F(1)=1la+b
3=a+b
F(3)=3a+b
5=3a+b

I a+b=3 (I
Ja+b=3 (I
Isolando aem |
a=3-b

Substituindo em Il

3(3-b)+b=5
9-3b+b=5
-2b=-4

b=2

Portanto,
a=3-b
a=3-2=1

Assim, f(x)=x+2

Fungdo Quadratica ou Fungdo do 22 grau

Em geral, uma fun¢do quadratica ou polinomial do segundo
grau tem a seguinte forma:

f(x)=ax?+bx+c, onde a#0

f(x)=a(x-x1)(x-x2)

E essencial que apareca ax? para ser uma func¢do quadrética e
deve ser o maior termo.

Consideragoes
Concavidade

A concavidade da parabola é para cima se a>0 e para baixo se
a<0

a0




Discriminante(A)
A=b*4ac

A>0
A pardabola y=ax?+bx+c intercepta o eixo x em dois pontos dis-
tintos, (x,,0) e (x,,0), onde x, e x, sdo raizes da equagdo ax?+bx+c=0

A=0
Quando 4=10 , a parabola y=ax*+bx+c é tangente ao

]
. ] ':I '
eixo X, no ponto 2a
Repare que, quando tivermos o discriminante
raizes da equacdo ax*+bx+c=0 s3o iguais
A<0

A=10 55 duas

A fungdo ndo tem raizes reais

¥ y
A=0 A<0
A>0
X % a

Raizes
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Vértices e Estudo do Sinal

Quando a >0, a pardbola tem concavidade voltada para cima e
um ponto de minimo V; quando a < 0, a parabola tem concavidade
voltada para baixo e um ponto de méaximo V.

Em qualquer caso, as coordenadas de V sao

_b A
2a’  da

Veja os graficos:
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Equagao Exponencial
E toda equagdo cuja incognita se apresenta no expoente de
uma ou mais poténcias de bases positivas e diferentes de 1.

Exemplo
Resolva a equagdo no universo dos nimeros reais.
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Fungao exponencial

A expressdo matematica que define a fungdo exponencial é
uma poténcia. Nesta poténcia, a base € um numero real positivo e
diferente de 1 e o expoente é uma variavel.

Fungao crescente

Se @ > 1 temos uma fungdo exponencial crescente, qual-
quer que seja o valor real de x.

No gréfico da fungdo ao lado podemos observar que a medida
gue x aumenta, também aumenta f(x) ou y. Graficamente vemos
que a curva da fungdo é crescente.
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Fungao decrescente

sel << a < 1temosuma fungdo exponencial decrescente
em todo o dominio da fungdo.

Neste outro grafico podemos observar que a medida que x au-
menta, y diminui. Graficamente observamos que a curva da fungdo
é decrescente.

A Constante de Euler
E definida por :
e =exp(l)

O numero e é um numero irracional e positivo e em fungdo da
definicdo da fungdo exponencial, temos que:
Ln(e)=1

Este nimero é denotado por e em homenagem ao matematico
suico Leonhard Euler (1707-1783), um dos primeiros a estudar as
propriedades desse nimero.

O valor deste numero expresso com 10 digitos decimais, é:
e=2,7182818284
Se x € um numero real, a fungdo exponencial exp(.) pode ser
escrita como a poténcia de base e com expoente x, isto é:
* = exp(x)

Propriedades dos expoentes

Se a, x e y sdo dois numeros reais quaisquer e k é um nimero
racional, entdo:

- a)( a\{z a)(+y

-a¢/a=a"

- (aX) V= g*vy

-(ab)*=a*b*

-(a/b)=a"/b*

-ax=1/a

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

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

log. N=c<a®=N
Ainda com base na definicdo podemos estabelecer condig¢des
de existéncia:

log, N=¢c.N=0a=0sa =1
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Exemplo
log,8=¢

L=

I

g

Consequéncias da Definigao

1. log,a=1

2, logg1 =10

3.log,a™ =m

=1-.l|:|gl:l =-1

a

5. g%V =
Propriedades

lngc(‘g] =log, M —log, N

log,M® = b-log, M

log, YME = EngEM{q =0)
logy N )
log, N = Ab=0e8b%1)
logya
Exemplo
Dados log 2=0,3010 e log 3=0,4771, calcule:
a)log 6
b) logl,5
c)log 16
Solugdo
a) Log6=log 2 3=log2+log3=0,3010+0,4771=0,7781

log3 —log2 =0,1761

logl.5 :lugg
log16 =log2* =4log2 = 1,2040

Fungdo Logaritmica
Uma fungdo FiR. =R gada por fla) = loga* em que a
constante a é positiva e diferente de 1, denomina-se fung¢do loga-
ritmica.

fix) =logyx{a =0ea=1)

D=Rlelm=R
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Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 7 e versdes superiores: Area de Trabalho (Exibir, Classificar, Atualizar,
Resolucdo da tela, Gadgets) e menu Iniciar (Documentos, Imagens, Computador, Painel de Controle, Dispositivos e Impressoras,
PROGRAMA Padrdo, Ajuda e Suporte, Desligar, Todos os exibir, alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e
configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse.
Propriedades da Barra de Tarefas e do menu Iniciar e Gerenciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar, usar,
fechar PROGRAMA e configurar, utilizando as partes da janela (botGes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcagdo, menus,
icones e etc.), teclado e/ou mouse. Janelas para facilitar a navegacdo no Windows e o trabalho com arquivos, pastas e bibliotecas,
Painel de Controle e Lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar ambientes, componentes da janela, menus,
barras de ferramentas e icones. Usar as funcionalidades das janelas, PROGRAMA e aplicativos utilizando as partes da janela (botGes,
painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcagdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse. Realizar a¢des e operacgdes sobre
bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar,
renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para, propriedades e etc. Identificar e utilizar nomes validos para bibliotecas, arquivos, pas-
tas, icones e atalhos. Aplicar teclas de atalho para qualqUEr OPEraga0. . .. ..ottt e e e ettt et e s 01

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 2016: Saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o am-
biente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos e bot&es, incluindo nimero de
paginas e palavras, erros de revisao, idioma, modos de exibigdo do documento e zoom. Abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar,
alterar, salvar, configurar documentos, utilizado as barras de ferramentas, menus, icones, botdes, guias e grupos da Faixa de Opg¢des,
teclado e/ou mouse. Identificar e utilizar os bot&es e icones das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da Pa-
gina, Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibicdo, para formatar, personalizar, configurar, alterar e reconhecer a formatacgdo de
textos e documentos. Saber identificar as configuragGes e configurar as Opgdes do Word. Saber usar a Ajuda. Aplicar teclas de atalho
[T Jo [V =1 o[0T o) oY= - [ o7 [ JSN P 23

Navegador Google Chrome: Como fazer login ou sair. Definir o Google Chrome como navegador padrdo. Importar favoritos e configu-
ragdes. Criar perfil. Personalizar o Chrome com apps, extensdes e temas. Navegar com privacidade ou excluir o histdrico. Usar guias e
sugestoes. Pesquisar na Web no Google Chrome. Definir mecanismo de pesquisa padrdo. Fazer o download de um arquivo. Usar ou
corrigir dudio e video em Flash. Ler paginas mais tarde e off-line. Imprimir a partir do Chrome. Desativar o bloqueador de anuncios. Fa-
zer login ou sair do Chrome. Compartilhar o Chrome com outras pessoas. Definir sua pagina inicial e de inicializagdo. Criar, ver e editar
favoritos. Ver favoritos, senhas e mais em todos os seus dispositivos. Navegar como visitante. Criar e editar usuarios supervisionados.
Preencher formuldrios automaticamente. Gerencias senhas. Gerar uma senha. Compartilhar seu local. Limpar dados de navegagdo.
Limpar, ativar e gerenciar cookies no Chrome. Redefinir as configuragdes do Chrome para padrdo. Navegar com privacidade. Escolher
configuragdes de privacidade. Verificar se a conexdao de um site é segura. Gerenciar avisos sobre sites ndo seguros. Remover softwares
e anuncios indesejados. Iniciar ou parar o envio automatico de relatérios de erros e falhas. Aumentar a seguranga com o isolamento
de site. Usar o Chrome com outro dispositivo. Configura¢des do Google Chrome: alterar tamanho de texto, imagem e video (zoom),
ativar e desativar notificagGes, alterar idiomas e traduzir paginas da Web, usar a camera e o microfone, alterar permissdes do site,
redefinir as configuracdes do Chrome para o padrao e acessibilidade no Chrome. Corrigir problemas: melhorar a execugao do Chrome,
corrigir problemas com conteldo da Web e corrigir erros de CONEXA0. ...\ v ittt et e et e e e 31
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CONHECIMENTOS DO SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 7 E VERSOES SUPERIORES: AREA DE TRA-
BALHO (EXIBIR, CLASSIFICAR, ATUALIZAR, RESOLUGAO DA TELA, GADGETS) E MENU INICIAR (DOCUMENTOS,
IMAGENS, COMPUTADOR, PAINEL DE CONTROLE, DISPOSITIVOS E IMPRESSORAS, PROGRAMA PADRAO, AJUDA E
SUPORTE, DESLIGAR, TODOS OS EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR, CLASSIFICAR, VER AS PROPRIEDADES, IDENTIFI-
CAR, USAR E CONFIGURAR, UTILIZANDO MENUS RAPIDOS OU SUSPENSOS, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA,
MENUS, iCONES, JANELAS, TECLADO E/OU MOUSE. PROPRIEDADES DA BARRA DE TAREFAS E DO MENU INICIAR E
GERENCIADOR DE TAREFAS: SABER TRABALHAR, EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR, IDENTIFICAR, USAR, FECHAR PRO-
GRAMA E CONFIGURAR, UTILIZANDO AS PARTES DA JANELA (BOTOES, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA, CAIXAS
DE MARCAGAO, MENUS, iCONES E ETC.), TECLADO E/OU MOUSE. JANELAS PARA FACILITAR A NAVEGAGCAO NO WIN-
DOWS E O TRABALHO COM ARQUIVOS, PASTAS E BIBLIOTECAS, PAINEL DE CONTROLE E LIXEIRA: SABER EXIBIR, AL-
TERAR, ORGANIZAR, IDENTIFICAR, USAR E CONFIGURAR AMBIENTES, COMPONENTES DA JANELA, MENUS, BARRAS
DE FERRAMENTAS E iCONES. USAR AS FUNCIONALIDADES DAS JANELAS, PROGRAMA E APLICATIVOS UTILIZANDO
AS PARTES DA JANELA (BOTOES, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA, CAIXAS DE MARCAGAO, MENUS, iCONES E
ETC.), TECLADO E/OU MOUSE. REALIZAR ACOES E OPERACOES SOBRE BIBLIOTECAS, ARQUIVOS, PASTAS, iCONES E
ATALHOS: LOCALIZAR, COPIAR, MOVER, CRIAR, CRIAR ATALHOS, CRIPTOGRAFAR, OCULTAR, EXCLUIR, RECORTAR,
COLAR, RENOMEAR, ABRIR, ABRIR COMO EDITAR, ENVIAR PARA, PROPRIEDADES E ETC. IDENTIFICAR E UTILIZAR
NOMES VALIDOS PARA BIBLIOTECAS, ARQUIVOS, PASTAS, ICONES E ATALHOS. APLICAR TECLAS DE ATALHO PARA
QUALQUER OPERACAO

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares desenvolvido pela Microsoft?.
Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuarios. O novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos do
Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do computador mais amigavel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os elementos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edigoes do Windows 7

— Windows 7 Starter;

— Windows 7 Home Premium;
— Windows 7 Professional;

— Windows 7 Ultimate.

Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.2

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDemo-4147.pdf

2 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.
html
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A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos alguns icones. Uma das novidades do Windows
7 é a interface mais limpa, com menos icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de
trabalho suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudancas significativas.

Barra de tarefas

— Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois € mostrado um retangulo pequeno com a descrigdo do(s) aplicativo(s) que esta(do) ati-
vo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas
ou entre programas.

colibri
o
ity

Alternar entre janelas.?

— A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de inicializa¢do rapida e a drea de notificagdo, onde vocé vera o reldgio.

— E organizada, consolidando os botdes quando hd muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Unico botdo.

— Outra caracteristica muito interessante é a pré-visualizacdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botdes na barra de ta-
refas.

Pré-visualizagdo de janela.*

3 Fonte: https://pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d
4 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-taskbar-do-
-windows-7.html
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Botao Iniciar

Botdio Iniciar®
O botéo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele dd acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem acessar outros menus que,

por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opgGes.

_—
I—ll Ponto de Partida

! Conectar a um Projetor

Caleuladera

| Documentos
g}ﬁ‘ Paint

Imagens

edivaldo

MNotas Autoadesias

% Ferramenta de Captura

.ﬁ Visuslizader XP5

éf Windows Fax and Scan

Conexo de Ares de Trabalho
r Remota Programas Padrio

{
& Lupa Ajuda e Suporte

» Todos os Programas

| Fe:c:.’sorp.’c@-:'.-.\:s-_' e arguives _,lgar [ o
|

Menu Iniciar.®

Desligando o computador

0O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff, Trocar Usudrio, Reiniciar, Sus-
pender ou Hibernar.

Programas Padrs Qi (RIS

Fazer logoff
Bloguear

Ajuda e Suporte

Reiniciar

Suspender

icones

Representagdo grafica de um arquivo, pasta ou programa. Vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode excluir.
Alguns icones sdo padrdes do Windows: Computador, Painel de Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do usudrio.

5 Fonte: https://br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril

6 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2019/04/como-deixar-a-interface-do-windows-10-parecida-com-o-win-
dows-7.ghtml
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Windows Explorer

No computador, para que tudo fique organizado, existe o Windows Explorer. Ele € um programa que ja vem instalado com o Windows
e pode ser aberto através do Botdo Iniciar ou do seu icone na barra de tarefas.

Este é um dos principais utilitarios encontrados no Windows 7. Permite ao usuario enxergar de forma interessante a divisdo organiza-
da do disco (em pastas e arquivos), criar outras pastas, moveé-las, copia-las e até mesmo apaga-las.

Com relagdo aos arquivos, permite protegé-los, copia-los e mové-los entre pastas e/ou unidades de disco, inclusive apaga-los e tam-
bém renomead-los. Em suma, é este o programa que disponibiliza ao usuario a possibilidade de gerenciar todos os seus dados gravados.

. | EErE]
"ﬁ_dn" 8 Camputader '\ SeMDownlcad w | Mutice =% ¥
| () Computad D\ SeftDemnboad [
r—— i
F £ | | Besa 7 -
I(:)v W » Computsdar » * | g Pragugar o) =2 'E
Organizar » Propreedadies do sstema Desinstalar ou alberar um programa Mapear unidade de rede. = =« 3 B |
# .r Favorkos 4 Unidades de Disco Rigido (3)
B Zrea de Trabatho WINT (C) DADOS Tk
@ Downloads “ - — -
&f 61,7 GB liveels) de 8
& Locais
& SyDrive Disco Local ()

T —
0" 325 GE ineis) de 74,5 GE

# g Biblictecas . . .
# Dispositivos com Armazenamento Remowivel (1)

= Documentos
Irms aa
g '?'-‘N Uraclacle de DVD-RW [F)
.r' Mhisices =
E Widecs

) Grupo demeshce

# /8 Computedor
& WINT ()
s DRDOS (DE)
s Dieco Loscal (H)

il Rede

Pracessador Intel(F] PenbamiRi4 C

# . SRAMP-WINT Grupo de traballa: CASA Memona: 100 08

Uma das novidades do Windows 7 sdo as Bibliotecas. Por padrdo ja consta uma na qual vocé pode armazenar todos os seus arquivos
e documentos pessoais/trabalho, bem como arquivos de musicas, imagens e videos. Também é possivel criar outra biblioteca para que
vocé organize da forma como desejar.

T T e ——
gt v P bebberticn = P @
a B P Bibligtecas
B v il Traha dar
B Do ps M
8 Lncan & B b e
— R
e fromn s Bblstois
= Comarrverdus - S -
) S, i
o B fog,
3 Blova Bbliriecia i}
Vidasi
5 B
-

Bibliotecas no Windows 7.8

Aplicativos de Windows 7
O Windows 7 inclui muitos programas e acessoérios Uteis. Sdo ferramentas para edi¢do de texto, criagao de imagens, jogos, ferramen-

tas para melhorar o desempenho do computador, calculadora e etc.
A pasta Acessorios € acessivel dando-se um clique no botdo Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo a opgdo Todos os Programas e no

submenu, que aparece, escolha Acessérios.

7 Fonte: https://www.softdownload.com.br/adicione-guias-windows-explorer-clover-2.html
8 Fonte: https://www.tecmundo.com.br/musica/3612-dicas-do-windows-7-aprenda-a-usar-o-recurso-bibliotecas.htm
7N
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LEI ORGANICA DO MUNICIPIO E ALTERACOES

PREAMBULO

Os vereadores da Camara Municipal de Campestre da Ser-
ra, reunidos em plendrio, no uso de prerrogativas conferidas pela
Constituigdo Federal, afirmando a autonomia politica e administra-
tiva de que é investido o Municipio como integrante da Federagdo
Brasileira, invocando a protec¢do de Deus, promulgam a seguinte LEI
ORGANICA MUNICIPAL.

TiTULO |
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10. - O Municipio de Campestre da Serra, parte integrante
da Republica Federativa do Brasil e do Estado do Rio Grande do Sul,
organiza-se autdbnomo em tudo que respeite a seu peculiar inte-
resse, regendo-se por esta Lei Organica e demais Leis que adotar,
respeitados os principios estabelecidos nas Constituicdes Federal e
Estadual.

Art. 20. - Sdo poderes do Municipio, independentes e harmoni-
cos entre si, o Legislativo e o Executivo.

§ 1o. - E vedada a delegagdo de atribuigdes entre os poderes.

§ 20. - O cidaddo investido na fungdo de um deles ndo pode
exercer a de outro.

Art. 30. - E mantido o atual territério do Municipio, cujos limi-
tes s6 podem ser alterados nos termos da Legislagdao Estadual.

Art. 40. - S3o simbolos do Municipio, o Brasdo, a Bandeira e o
Hino, representativos de sua cultura e histoéria.

Paragrafo Unico - O dia 20 de margo é a data magna do Muni-
cipio.

Art. 50. - A autonomia do Municipio se expressa:

| - pela eleigdo direta dos Vereadores que compdem o Poder
Legislativo Municipal;

Il - pela eleigdo direta do Prefeito e Vice-Prefeito que compdem
o Poder Executivo Municipal;

Il - pela administragdo prépria, no que respeite a seu peculiar
interesse.

CAPiTULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 60. - Compete ao Municipio, no exercicio de sua autono-
mia:

| - organizar-se politica, financeira e administrativamente, ob-
servadas as legislagdes Federal e Estadual;

Il - decretar suas leis, expedir decretos e atos relativos aos as-
suntos de seu peculiar interesse;

Il - administrar os seus bens, adquiri-los e aliena-los, aceitar
doacdes, legados e heranga e dispor de sua aplicagdo;

IV - desapropriar, por necessidade ou utilidade publica, ou por
interesse social, nos casos previsto em Lei;

V - conceder e permitir os servigos publicos municipais e os que
Ihe sejam concernentes;

VI - organizar os quadros e estabelecer o regime juridico de
seus servidores;

VIl - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano, es-
tabelecendo normas de edificacbes, de loteamentos, de zoneamen-
to, bem como diretrizes;

VIII - estabelecer normas de prevencdo e controle de ruido, da
poluicdo do meio ambiente, de espacgo aéreo e das aguas;

LEGISLAGAO

IX - conceder e permitir os servigos de transporte coletivo, taxis
e outros, fixando suas tarifas, itinerarios, pontos de estabelecimen-
to e paradas;

X - regulamentar a utiliza¢do dos logradouros publicos e sinali-
zar as faixas de rolamento e zonas de siléncio;

XI - disciplinar os servigos de carga e descarga e a fixagdo de
tonelagem maxima permitida;

XIl - estabelecer serviddes administrativas necessdrias a reali-
zagdo de seus servigos;

X1l - disciplinar a limpeza dos logradouros publicos, a remogao
do lixo domiciliar e dispor sobre a prevengdo de incéndio;

XIV - licenciar estabelecimentos industriais, comerciais, de
prestacdo de servigos e outros; cassar os alvaras de licenca dos que
se tornarem danosos a saude, a higiene, ao bemestar publico e aos
bons costumes;

XV - fixar os feriados municipais, bem como o horario de fun-
cionamento de estabelecimentos comerciais, industriais, de presta-
¢do de servigos e outros;

XVI - legislar sobre o servigo funerario e cemitérios, fiscalizando
0s que pertencem a entidades particulares;

XVII - interditar edificagdes em ruinas ou em condigdes de insa-
lubridade de fazer demolir construgdes que ameagam a seguranga
coletiva;

XVIII - regulamentar a fixagdo de cartazes, anuncios, emblemas
e quaisquer outros meios de publicidade e propaganda;

XIX - regulamentar e fiscalizar as competigdes esportivas, os es-
petaculos e os divertimentos publicos;

XX - legislar sobre apreensdo e depdsito de semoventes, mer-
cadorias e mdveis em geral, no caso de transgressao de leis de mais
atos municipais, bem como sobre a forma e condigdes de venda das
coisas e bens apreendidos;

XXI - criar e manter uma patrulha agricola mecanizada, na for-
ma da Lei;

XXII - legislar sobre a circulagdo, depdsito e apreensdo de ma-
terial toxico, radioativo ou poluente, bem como dispor sobre a pe-
nalidade por infragdo a Lei;

XXl - sinalizar as estradas do interior e fixar a denominagdo
das ruas da cidade.

Art. 72. - O Municipio pode celebrar convénios com a Unido, o
Estado e Municipios, mediante autorizagdo da Camara Municipal,
para a execugao de suas leis, servigcos e decisdes, bem como para
executar encargos analogos dessas esferas.

§ 12. - Os convénios podem visar a realizagdo de obras ou a
exploragdo de servigos publicos de interesse comum.

§ 29, - Pode, ainda, o Municipio, através de convénios ou con-
sorcios com outros Municipios da mesma comunidade sdcio-eco-
ndmica, criar entidades intermunicipais para a realiza¢do de obras,
atividades ou servigos especificos de interesse comum, devendo os
mesmos ser aprovados por leis dos Municipios que deles partici-
pem.
§ 32, - E permitido delegar, entre o Estado e o Municipio, tam-
bém por convénio, os servicos de competéncia concorrente, asse-
gurados 0s recursos necessarios.

Art. 82. - Compete, ainda, ao Municipio, concorrentemente
com a Unido ou o Estado, ou supletivamente a eles:

| - zelar pela saude, higiene, seguranca e assisténcia publica;

Il - promover o ensino, a educagdo e a cultura;

Il - estimular o melhor aproveitamento da terra, bem como as
defesas contra as formas de exaustdo do solo;

IV - abrir e conservar estradas e caminhos e determinar a exe-
cucdo de servigos publicos;

V - promover a defesa sanitaria vegetal e animal controlando e
combatendo as zoonoses e seus vetores;




VI - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histdrico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notdveis e os sitios arqueoldgicos;

VIl - impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagdo de
obras de arte e outros bens de valor historico, artistico ou cultural;

VIII - amparar a maternidade, a infancia e os desvalios, coorde-
nando e orientando os servicos no ambito do Municipio;

IX - estimular a educagdo e a pratica desportiva;

X - proteger a juventude contra toda a exploragdo, bem como
contra os fatores que possam conduzi-las ao abandono fisico, moral
e intelectual e desenvolver politica e programas de assisténcia ao
menor;

XI - tomar as medidas necessarias para restringir a mortalidade
e a morbidez infantil, bem como medidas que impecam a propaga-
¢do de doengas transmissiveis;

XIl - incentivar o comércio, a industria, a agricultura, o turismo
e outras atividades que visem o desenvolvimento econémico;

X1l - fiscalizar a produgdo, a conservagao, o comércio e o trans-
porte dos géneros alimenticios, destinados ao abastecimento pu-
blico;

XIV - suprir as necessidades basicas das entidades assisténcias
particulares que atendam criangas, adolescentes e idosos;

XV - incentivar o desenvolvimento e viabilizagdo das Microem-
presas no Municipio;

XVI - O Municipio pode promover consulta plebiscitaria quando
de obra ou atividade publica, estadual ou federal, afetar o ambiente
no territério Municipal.

Art. 92. - S3o atributos da competéncia Municipal:

| - impostos sobre:

a) propriedade predial e territorial urbana;

b) transmissao “inter vivos”, a qualquer titulo por ato oneroso,
de bens imdveis, por natureza ou acessdo fisica e de direitos reais
sobre imdveis, exceto os de garantia, bem como cessdo de direitos
a sua aquisicdo;

c) venda a varejo de combustiveis liquidos e gasosos, exceto
oleo diesel;

d) servicos de qualquer natureza, exceto os da competéncia es-
tadual definidos em lei complementar federal.

Il - taxas;

Il - contribui¢cdes de melhoria.

Paragrafo Unico - Na cobran¢a dos impostos mencionados no
item |, aplicam-se as regras constantes do art. 156, paragrafos se-
gundo e terceiro, da Constituicdo Federal.

Art. 10 - Pertence, ainda, ao Municipio, a participa¢do no pro-
duto da arrecadagdo dos impostos da Unido e do Estado, prevista na
Constituigao Federal, e outros recursos que Ihe sejam conferidos.

Art. 11 - Ao Municipio é vedado:

| - estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-las em-
baracar-lhe o exercicio ou manter com eles os seus representantes,
relagdes de dependéncias ou aliancga;

CAPITULO IlI
DO PODER LEGISLATIVO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - O Poder Legislativo do Municipio é exercido pela Ca-
mara Municipal de Vereadores, composta por 09 (nove) vereado-
res.(acrescido pela Emenda n2 01 de 23/10/2020).

Paragrafo Unico - Em defesa do bem comum, a Camara se pro-
nunciard sobre e qualquer assunto de interesse publico.

LEGISLAGAO

Art. 13 - A Camara Municipal de Vereadores retne-se, indepen-
dentemente de convocagbes, no dia 1lo. de cada ano, para aber-
tura da sessdo legislativa, funcionando ordinariamente até 31 de
dezembro.

Art. 14 - No primeiro ano de cada legislatura, cuja duragédo coin-
cide com o do mandato dos Vereadores, a Camara retine-se no dia
lo. de janeiro para dar posse aos Vereadores, Prefeito, Vice-Prefei-
to, bem como eleger sua Mesa.

§ 12. - O mandato da Mesa é de 2(dois) anos, ndo sendo permi-
tida a reelei¢do para o mesmo cargo.

§ 22, - O mandato da Comissdo Representativa e das Comissdes
Permanentes é de um ano, sendo permitida a reeleicdo de seus
membros.

§ 32, - A eleigdo e posse dos membros da Mesa, realizar-se-do
em reunido extraordinaria, no dia 1o. de janeiro do ano subseqlien-
te ao término dos mandatos dos respectivos membros.

§ 42, - Qualquer dos membros da Mesa ou da ComissGes pode-
ra ser destituido pela maioria de dois tergos dos vereadores.

§ 52, - No caso de vacancia, por qualquer natureza, dos mem-
bros da Mesa ou das Comissdes, o cargo vago sera preenchido den-
tro de 10 (dez) dias mediante eleig¢do.

§ 62. - Os cargos da Mesa e das Comissdes, bem como as atri-
buicdes de cada membro serdo definidos no Regimento Interno da
Camara.

§ 79. - O Prefeito, o Vice-Prefeito e os Vereadores, até 24 horas
antes da posse, deverdo fazer declaracdo publica de bens, que se-
rdo transcritas na ata e arquivadas nos anais da Camara.

Art. 15 - As reunidoes da Camara serdo Ordinarias, Extraordina-
rias ou Solenes.

§ 19. - A convocacgdo extraordinaria da Camara cabera:

| - ao seu Presidente;

Il - ao seu Prefeito;

Il - a Comissdo Representativa;

IV - a requerimento de um tergo de seus membros, em caso de
urgéncia ou interesse publico relevante.

§ 29, - Nas reuniGes legislativas extraordinarias, a Camara so-
mente pode deliberar sobre a matéria da convocacao.

§ 39, - Para as reunifes extraordinarias, e convocac¢ado dos Ve-
readores sera pessoal.

§ 42, - As reunides ordinarias e extraordinarias serao realizadas
na sede da Camara, podendo as solenes ser realizadas em outro
recinto conforme deliberagdao do Plenario.

Art. 16 - Na composi¢do da Mesa das Comissdes serd assegu-
rada, tanto quanto possivel, a representagdo proporcional dos par-
tidos.

Art. 17 - A Camara Municipal funciona com a presenga, no mi-
nimo, da maioria de seus membros, e as delibera¢des sdo tomadas
por maioria de votos dos presentes, salvo os casos previstos nesta
Lei Organica e no Regimento Interno.

§ 12. - Quando se tratar de vota¢do do Plano Diretor, do or-
camento, de empréstimo, auxilio a empresa, e matéria que verse
interesse particular, além de outros referidos por esta Lei e pelo
Regimento Interno, o nUmero minimo prescrito é de dois tergos de
seus membros e as deliberagdes sdao tomadas pelo voto da maioria
absoluta dos Vereadores.

§ 29, - O Presidente da Camara vota somente quando houve
empate e quando a matéria exigir de dois tergos e nas votagdes
secretas.

Art. 18 - As sessGes da Camara serdo publicas e o voto é aberto.

Paragrafo Unico - O voto é secreto somente nos casos previstos
nesta Lei Organica.

Art. 19 - A presta¢do de contas do Municipio, referente a gestdo
financeira do Estado, até 31 de margo do ano seguinte.




Paragrafo Unico - As contas do Municipio ficardo a disposicdo
de qualquer contribuinte, a partir da data da remessa das mesmas
ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, pelo prazo
de 60 (sessenta) dias.

Art. 20 - Anualmente, dentro de 60 (sessenta) dias subseqien-
tes ao inicio da sessdo legislativa, a Camara recebera, em sessdo
especial, o Prefeito, que informara, através de relatérios, o estado
em que se encontram os assuntos municipais e do ano anterior.

Paragrafo Unico - Sempre que o Prefeito manifestar propdsito
de expor assuntos de interesse publico, a Camara o receberd em
sessdo previamente designada.

Art. 21 - A Camara Municipal ou suas comissGes, a requerimen-
to da maioria de seus membros, pode convocar Secretarios Munici-
pais, para comparecerem perante elas a fim de prestar informacgdes
sobre o assunto previamente designado e constante da convocagdo.

§ 19, - 03 (trés) dias Uteis antes do comparecimento devera ser
enviada a Camara exposi¢do em torno das informagdes solicitadas.

§ 29. - Independentemente de convocagdo, quando o Secreta-
rio desejar prestar esclarecimentos ou solicitar providéncias legis-
lativas a qualquer Comissdo, esta designara dia e hora para ouvi-lo.

Art. 22 - A Camara podera criar comissdo parlamentar de in-
quérito sobre fato determinado, nos termos do Regimento Interno,
a requerimento de, no minimo, um tergo de seus membros.

SECAO Il
DOS VEREADORES

Art. 23 - Os vereadores, eleitos na forma da Lei, gozam de ga-
rantias que a mesma lhe assegura, pelas suas opinides, palavras e
votos proferidos no exercicio do mandato.

Art. 24 - Os vereadores residentes no interior fardo jus ao res-
sarcimento das despesas de transporte e alimentagdo que fizerem
para participar das reunides da Camara.

Art. 25 - E vedado ao Vereador:

| - desde a expedicdo do diploma:

a) celebrar contrato com a administragdo publica, salvo quando
o contrato obedecer as clausulas uniformes;

b) aceitar ou exercer cargo em comissao do Municipio.

Il - Desde a posse:

a) ser diretor, proprietario ou sécio de empresa beneficiada
com privilégio, isen¢do ou favor, em virtude de contrato com a ad-
ministragdo publica municipal.

Art. 26 - Sujeita-se a perda do mandato o Vereador que:

| - infringir qualquer das disposicGes estabelecidas no artigo
anterior;

Il - utilizar-se do mandato para a pratica de atos de corrupgao,
de improbidade administrativa ou atentatdrios as instituicdes vi-
gentes;

Il - proceder de modo incompativel com a dignidade da Cama-
ra ou faltar com o decoro na sua conduta publica;

IV - fixar domicilio eleitoral fora do Municipio;

V - que deixar de comparecer em cada sessdo ordinaria, salvo
licenga ou missdo por esta autorizada.

Paragrafo Unico - E objeto de disposicdes regimentais o rito a
ser seguido nos casos deste artigo, respeitada da legislacdo estadu-
al e federal.

Art. 27 - O vereador investido no cargo de Secretario Municipal
ou Diretoria equivalente, ndo perde o mandato, desde que se afaste
do exercicio da vereanca.

Art. 28 - Nos casos do artigo anterior e nos de licenga, legitimo
impedimento e vaga por morte ou renuncia, o Vereador serd substi-
tuido pelo suplente, convocado nos termos da Lei.

Art. 29 - Somente em caso de licenga por tempo igual ou supe-
rior a 10 (dez) dias sera convocado o suplente.

LEGISLAGAO

Art. 30 - O servidor publico municipal eleito Vereador deve op-
tar entre remuneragdo do respectivo cargo e a da vereanga, se ndo
houver compatibilidade de horarios.

Paragrafo Unico - Havendo compatibilidade de horarios, perce-
berd a remuneragdo do cargo e a inerente ao mandato a vereanga.

SECAO 111
DAS ATRIBUICOES DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 31 - Compete a Camara Municipal, com a sang¢do do Pre-
feito:

| - legislar sobre todas as matérias atribuidas ao Municipio pe-
las ConstituicGes da Unido e do Estado e por esta Lei Organica;

Il - votar:

a) o Plano Plurianual;

b) as diretrizes orgamentarias;

c) os orgamentos anuais;

d) as metas prioritarias;

e) o plano de auxilio e subvencges.

Il - Decretar leis;

IV - legislar sobre tributos de competéncia municipal;

V - legislar sobre a cria¢cdo e extingdo de cargos e fungdes do
Municipio, bem como fixar e alterar vencimentos e outras vanta-
gens pecuniarias;

VI - votar leis que disponham sobre a alienacdo e aquisi¢do de
bens imoveis;

VIl - legislar sobre a concessdo de servicos publicos do Muni-
cipio;

VIII - legislar sobre concessdo e permissdo de bens préprios
municipais;

IX - dispor sobre a divisdo territorial do Municipio, respeitada a
legislacdo federal ou estadual;

X - criar, alterar, reformar ou extinguir érgdos publicos do Mu-
nicipio;

XI - deliberar sobre empréstimos e operac¢des de crédito, bem
como a forma e os meios de seu pagamento;

XIl - transferir, temporaria ou definitivamente, a sede do Muni-
cipio, quando o interesse publico exigir;

Xl - cancelar, nos termos da Lei, a divida ativa do Municipio,
autorizar a suspensao de sua cobranga e a revelagdo de Onus e ju-
ros;

XIV - Aprovar a concessdo de servigos de taxi, transporte cole-
tivo urbano e transporte coletivo interdistrital, bem como a fixagdo
de suas tarifas e respectivos reajustes, e ainda, os pontos de parti-
das e itinerdrios.

XV - Instituir titulo, distingdo e prémios a pessoas fisica e juri-
dica.

Art. 32 - E da competéncia exclusiva da Camara Municipal:

| - eleger a Mesa, elaborar seu Regimento Interno e dispor so-
bre sua organizagdo e policia administrativa;

Il - propor a criagdo e extingdo dos cargos de seu quadro de
pessoal e servigos, dispor sobre o provimento dos mesmos, bem
como fixar e alterar seus vencimentos e outras vantagens;

Il - emendar a Lei Organica ou reforma-la;

IV - representar, pela maioria de seus membros, para efeito de
interven¢do no Municipio;

V - autorizar convénios e contratos do interesse municipal;

VI - exercer a fiscalizagdo da administragdo financeira e orga-
mentaria do Municipio, com o auxilio do Tribunal de Contas do Es-
tado e julgar as contas do Prefeito;

VII - sustar atos do Poder Executivo que exorbitem da sua com-
peténcia, ou se mostrem contrarios ao interesse publico;




VIII - fixar a remunerag¢do de seus membros, do Prefeito e do
Vice-Prefeito, antes do pleito e para vigorar na legislatura seguinte;

IX - autorizar o Prefeito, afastar-se do Municipio e do Estado
por mais de 10 (dez) dias e do Pais por qualquer tempo.

X - convocar qualquer Secretdrio;

Xl - mudar, tempordria ou definitivamente, a sua sede;

XIl - solicitar informagdes por escrito ao Executivo;

Xl - dar posse ao Prefeito, bem como declarar extinto o seu
mandato nos casos previstos em Lei;

XIV - suspender a execug¢do, no todo ou em parte, de qualquer
ato, resolucdo ou regulamento municipal, que haja sido, pelo Poder
Judiciario, declarado infringente a Constitui¢do, a Lei Organica ou
as Leis;

XV - criar Comissdo Parlamentar de Inquérito;

XVI - propor ao Prefeito a execugdo de qualquer obra ou medi-
da que interesse a coletividade ou ao servigo publico;

XVII - autorizar a alienagdo, aquisicdo e permuta de bens imo-
veis com voto favoravel de, no minimo, dois tercos da Camara, em
votagdo secreta, com prévia avaliagdo e interesse publico justifica-
do;

XVIII - autorizar a celebragdo de contrato de locagdo de imo-
veis;

XIX - examinar, mensalmente, pelos membros da Comissdo de
Finangas, os documentos de despesas do Municipio;

XX - Comissdo de Vereadores indicados pelo Plendrio exerce-
rdo observagao e fiscalizagdo em todos os concursos publicos do
Municipio;

XXI - elaborar e aprovar a sua proposta orgamentaria dentro
dos limites da Lei de Diretrizes Orcamentarias e encaminha-la ao
Poder Executivo;

XXII - por decreto legislativo, anualmente, a verba de represen-
tacdo do Prefeito e do Presidente da Camara, que ndo podera exce-
der a cinqlienta por cento do valor do subsidio;

XXIII - autorizar cedéncia de servidores;

XXIV - apreciar e julgar a Prestagdo de Contas do Prefeito.

§ 12. - No julgamento das contas do Prefeito, decisdo que con-
trair o parecer do Tribunal de Contas do Estado.

§ 22, - A apreciagdo e julgamento das contas do Prefeito deve-
rdo ser promovidas dentro de quarenta e cindo dias, contados da
data do recebimento do parecer do Tribunal de Contas.

§ 32, - Se o parecer do Tribunal de Contas for contrario a apro-
vagdo das contas do Prefeito e estas ndo forem aprovadas, a Mesa
da Camara as encaminhard ao érgdo competente para apuragao de
eventuais responsabilidades.

SECAO IV
DA COMISSAO REPRESENTATIVA

Art. 33 - A Comissdo Representativa e suas atribui¢ées funciona
no recesso da Camara Municipal, e suas atribui¢Ges estdo no Regi-
mento Interno.

SECAO V
DAS LEIS E DO PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 34 - O Processo Legislativo compreende a elaboragdo de:

| - emendas a Lei Organica;

Il - Leis Ordinarias;

Il - decretos legislativos;

IV - resolugdes.

Art. 35 - S30 ainda, entre outras, objeto de deliberagbes da Ca-
mara Municipal, na forma do Regimento Interno:

| - autorizagdes;

Il - indicagdes;

LEGISLAGAO

Il - requerimentos.

Art. 36 - A Lei Organica pode ser emendada mediante proposta:

| - de Vereadores;

Il - do Prefeito;

Il - dos eleitores do Municipio.

§ 19. - No caso do item I, a proposta devera ser subscrita, no
minimo, por um ter¢o dos membros da Camara Municipal.

§ 22. - No caso do item lll, a proposta devera ser subscrita, no
minimo, por cinco por cento dos eleitores do Municipio.

Art. 37 - Em qualquer do casos do artigo anterior, a proposta
serd discutida e votada em duas sessbes, dentro de 60 (sessenta)
dias, a contar de sua apresentacdo ou recebimento, e ter-se-a por
aprovada quando obtiver, em suas votagdes, dois ter¢os dos votos
dos membros da Camara Municipal.

Art. 38 - A Emenda a Lei Organica serd promulgada pela Mesa
da Camara, com o respectivo numero de ordem.

Art. 39 - A iniciativa das Leis Municipais, salvo nos casos de
competéncia exclusiva, cabe a qualquer vereador, ao Prefeito, ou
ao eleitorado, que a exercera em forma de mocgdo articulada.

Art. 40 - No inicio ou em qualquer fase da tramitagdo de Pro-
jeto de Lei de iniciativa exclusiva do Prefeito, este podera solicitar
a Camara Municipal que aprecie no prazo de 45 (quarenta e cinco)
dias a contar do pedido.

§ 19, - Se a Camara Municipal ndo se manifestar, sobre o Proje-
to, no prazo estabelecido no “caput” deste artigo, sera este incluido
na Ordem do Dia, sobrestando-se a deliberacao sobre os demais
assuntos, para que se ultime a votacao.

§ 29. - Os prazos deste artigo e seus paragrafos ndo ocorrerdo
nos periodos de recesso da Camara Municipal.

Art. 41 - Arequerimento de Vereador, os Projetos de Lei, decor-
ridos trinta dias de seu recebimento, serdo incluidos na Ordem do
Dia, mesmo sem parecer.

Paragrafo Unico - O Projeto podera ser retirado da Ordem do
Dia a requerimento do autor, independente de aprovagdo do Ple-
nario.

Art. 42 - A matéria constante de Projeto de Lei rejeitado ou ndo
sancionado, assim como a de proposta de emenda a Lei Organica,
rejeitada ou havida por prejudicada, somente podera constituir ob-
jeto de novo Projeto, na mesma sessao legislativa, mediante pro-
posta da maioria absoluta dos membros da Camara.

Art. 43 - Os Projetos de leis aprovados pela Camara Municipal,
serdo enviados ao Prefeito que, aquiescendo, os sancionara.

§ 19. - Se o Prefeito julgar o Projeto, no todo ou em parte in-
constitucional, ou contrario ao interesse publico, vetar-lo-3, total ou
parcialmente, dentro de 15 (quinze) dias uteis, contados daquele
em que o recebeu.

§ 29, - Vetado o Projeto e devolvido a Camara, sera ele sub-
metido, dentro de trinta dias, a discussdo Unica, considerando-se
aprovado se, em votagdo secreta, obtiver o voto favoravel da maio-
ria absoluta da Cadmara, caso em que sera enviado ao Prefeito, para
promulgacdo.

§ 32, - O veto parcial somente abrangera texto integral, para-
grafo, inciso ou alinea.

§ 42, - O siléncio do Prefeito, decorrido o prazo de que trata o
paragrafo primeiro, importa em sangao, cabendo ao Presidente da
Camara promulgé-lo.

§ 59, - Esgotado, sem deliberagdo, o prazo estabelecido no pa-
ragrafo 20., o veto sera apreciado na forma do paragrafo 1o. do art.
39.

§ 62. - Ndo sendo a Lei promulgada dentro de quarenta e oito
horas pelo Prefeito, nos casos dos paragrafos 20. e 4o0. deste artigo,
Presidente da Camara a promulgara em igual prazo.
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AS COMUNICAGOES OFICIAIS
ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL

1 Panorama da comunicagdo oficial

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique;

b) algo a ser comunicado;

c) alguém que receba essa comunicagéo.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o servi-
¢o publico (este/esta ou aquele/aquela Ministério, Secretaria, De-
partamento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica é sempre
algum assunto relativo as atribuicdes do drgdo que comunica; e o
destinatario dessa comunicagdo é o publico, uma instituigcao priva-
da ou outro érgao ou entidade publica, do Poder Executivo ou dos
outros Poderes. Além disso, deve-se considerar a intengdo do emis-
sor e a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado
a situagdo comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e nos expedientes oficiais decorre, de um lado, do pré-
prio cardter publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, ou
regulam o funcionamento dos d6rgdos e entidades publicos, o que
so é alcancado se, em sua elaboracgdo, for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se dad com os expedientes oficiais, cuja finali-
dade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

2 O que é redagdo oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos nor-
mativos. Neste Manual, interessa-nos tratd-la do ponto de vista da
administracao publica federal.

A redagdo oficial ndo é necessariamente arida e contréria a
evolucdo da lingua. E que sua finalidade bésica — comunicar com
objetividade e méaxima clareza — impG&e certos parametros ao uso
que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do
texto jornalistico, da correspondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redagdo
oficial, passemos a analise pormenorizada de cada um de seus atri-
butos.

3 Atributos da redacdo oficial

A redagdo oficial deve caracterizar-se por:

e clareza e precisdo;

® objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

Fundamentalmente, esses atributos decorrem da Constituicédo,
que dispde, no art. 37: “A administracdo publica direta, indireta, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicida-
de, aimpessoalidade e a eficiéncia principios fundamentais de toda
a administracdo publica, devem igualmente nortear a elaboragéo
dos atos e das comunicagGes oficiais.
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3.1 Clareza e precisdo
CLAREZA

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Po-
de-se definir como claro aquele texto que possibilita imediata com-
preensdo pelo leitor. Ndo se concebe que um documento oficial
ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A trans-
paréncia é requisito do préprio Estado de Direito: é inaceitdvel que
um texto oficial ou um ato normativo ndo seja entendido pelos ci-
daddos. O principio constitucional da publicidade ndo se esgota na
mera publicacdo do texto, estendendo-se, ainda, a necessidade de
gue o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressGes simples, em seu sentido co-
mum, salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese
em que se utilizard nomenclatura prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas ocasi-
Oes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogao da ordem inversa
da oragdo;

¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, em razdo de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse caso,
grafe-as em itdlico, conforme orientagdes do subitem 10.2 deste
Manual.

PRECISAO

O atributo da precisdo complementa a clareza e caracteriza-se
por:

a) articulacdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sen-
tido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto redigido.
A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros provém princi-
palmente da falta da releitura, o que tornaria possivel sua corregao.
Na revisdao de um expediente, deve-se avaliar se ele sera 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 os tomemos como de conhecimento ge-
ral, o que nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega,
precise os termos técnicos, o significado das siglas e das abrevia-
¢Oes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sdo elabora-
das certas comunicagdes quase sempre compromete sua clareza.
“Ndo ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, 0 atraso, com sua indesejavel repercussdo no texto
redigido.

A clareza e a precisdao ndo sdo atributos que se atinjam por si
sos: elas dependem estritamente das demais caracteristicas da re-
dacdo oficial, apresentadas a seguir.

3.2 Objetividade

Ser objetivo é 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 sdo
as secundarias.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em todo
texto de alguma complexidade: as fundamentais e as secundarias.
Essas Ultimas podem esclarecer o sentido daquelas, detalha-las,
exemplifica-las; mas existem também ideias secundarias que nao
acrescentam informacgdo alguma ao texto, nem tém maior relagdo
com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o que
também proporcionara mais objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o
assunto e com as informagdes, sem subterflgios, sem excessos de
palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade suprime a
delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

3.3 Concisdo

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo
de informagdes com o minimo de palavras. Nao se deve de forma
alguma entendé-la como economia de pensamento, isto &, ndo se
deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo
de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir pa-
lavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto deve evitar ca-
racterizagdes e comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios inu-
teis, subordinagdo excessiva. A seguir, um exemplo1 de periodo mal
construido, prolixo:

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisdao, naquela
tarde de 2009, o resultado da consulta a populagdo acriana, veri-
ficou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagdo daquele
distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitavel rejeicdo da
alteracdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita, incon-
formada e indignada, com a nova hora legal vinculada ao terceiro
fuso, a maioria da populagdo do Acre demonstrou que a ela seria
melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco horas a menos que
em Greenwich.

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessarios, abusou-
-se no emprego de adjetivos (impressionante, esmagadora, ampla,
inconformada, indignada), o que lhe confere carga afetiva injustifi-
cavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar pela impessoali-
dade. Eliminados os excessos, o periodo ganha concisdo, harmonia
e unidade:

Exemplo:

Apurado o resultado da consulta a populagdo acreana, verifi-
cou-se que a maioria da populagdo manifestou-se pela rejeigdo da
alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N&o satisfeita com a
nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagdo
do Acre demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto
fuso, estando cinco horas menos que em Greenwich.
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3.4 Coesdo e coeréncia

E indispensével que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a liga¢do, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de
um texto sdo: referéncia, substituicdo, elipse e uso de conjuncgéo.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros
necessarios a sua interpretacdo. Esse mecanismo pode dar-se por
retomada de um termo, relagdo com o que é precedente no texto,
ou por antecipa¢do de um termo cuja interpreta¢do dependa do
que se segue.

Exemplos:

O Deputado evitou a instalagdo da CPI da corrupcdo. Ele aguar-
dou a decisdo do Plenério.

O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de
identificagdo no documento.

A substituicdo é a colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro(s) ou no lugar de uma oracao.

Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo fe-
deral prop6s reduzir as aliquotas.

O oficio esta pronto. O documento trata da exoneragdo do ser-
vidor.

Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em seguida, os
prefeitos fizeram o mesmo.

A elipse consiste na omissdao de um termo recuperavel pelo
contexto.

Exemplo:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particula-
res. (Na segunda orag¢do, houve a omissdo do verbo “regulamenta”).

Outra estratégia para proporcionar coesdo e coeréncia ao texto
é utilizar conjungdo para estabelecer ligacdo entre oragdes, perio-
dos ou pardgrafos.

Exemplo:
O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o inte-
resse de seu Governo pelo assunto.
3.5 Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Consti-
tuicdo, art. 37), e seu significado remete a dois aspectos: o primei-
ro é a obrigatoriedade de que a administragdo publica proceda de
modo a ndo privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu norte
seja, sempre, o interesse publico; o segundo, a abstra¢do da pesso-
alidade dos atos administrativos, pois, apesar de a agao adminis-
trativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser
dado aos assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressGes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Che-
fe de determinada Secdo, a comunicacdo é sempre feita em nome
do servigo publico. Obtém-se, assim, uma desejavel padronizagdo,
que permite que as comunicag¢des elaboradas em diferentes seto-
res da administragdo publica guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacdo: ela pode
ser dirigida a um cidaddo, sempre concebido como publico, ou a
uma instituigdo privada, a outro 6rgdo ou a outra entidade publica.
Em todos os casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal; e

c¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o univer-
so tematico das comunicagdes oficiais se restringe a questdes que
dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo caber qualquer
tom particular ou pessoal.

Ndo hd lugar na redagdo oficial para impressdes pessoais, como
as que, por exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um
artigo assinado de jornal, ou mesmo de um texto literario. A re-
dagdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de
quem a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalida-
de de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais contri-
buem, ainda, para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

3.6 Formalidade e padronizagao

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma (BRASIL, 2015a). Isso é
valido tanto para as comunicac¢des feitas em meio eletrénico (por
exemplo, o e-mail , o documento gerado no SEI!, o documento em
html etc.), quanto para os eventuais documentos impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. N3o se
trata somente do correto emprego deste ou daquele pronome de
tratamento para uma autoridade de certo nivel, mais do que isso:
a formalidade diz respeito a civilidade no préprio enfoque dado ao
assunto do qual cuida a comunicagao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria
uniformidade das comunicag¢des. Ora, se a administracdo publica
federal é una, é natural que as comunicagGes que expega sigam o
mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrdo, uma das metas
deste Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redagdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos.

A digitagdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo, nas exce¢des em que se fizer necessdria a impressdo, e a
correta diagramacgao do texto sdo indispensdveis para a padroniza-
¢do. Consulte o Capitulo Il, “As comunicagdes oficiais”, a respeito de
normas especificas para cada tipo de expediente.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos
normativos e os expedientes oficiais requerem o uso do padrdo cul-
to do idioma, que acata os preceitos da gramdtica formal e emprega
um léxico compartilhado pelo conjunto dos usuarios da lingua. O
uso do padrdo culto é, portanto, imprescindivel na redagdo oficial
por estar acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas,
regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades linguis-
ticas.

Recomendagdes:

¢ a lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra a
sua simplicidade;

e 0 uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem proprias do estilo
literario;

¢ a consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.
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Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrdo ofi-
cial de linguagem, o que ha é o uso da norma padrdo nos atos e nas
comunicagdes oficiais. E claro que haverd preferéncia pelo uso de
determinadas expressdes, ou serd obedecida certa tradigdo no em-
prego das formas sintaticas, mas isso ndao implica, necessariamente,
que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem burocra-
tica. O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois
terd sempre sua compreensdo limitada.

AS COMUNICAGOES OFICIAIS

4 Introdugao

A redagdo das comunicagGes oficiais deve, antes de tudo, se-
guir os preceitos explicitados no Capitulo I, “Aspectos gerais da
redacdo oficial”. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada
tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste capitulo.
Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns
a quase todas as modalidades de comunicagdo oficial.

4.1 Pronomes de tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento
adota a segunda pessoa do plural, de maneira indireta, para refe-
renciar atributos da pessoa a qual se dirige.

Na redagdo oficial, é necessdrio aten¢do para o uso dos prono-
mes de tratamento em trés momentos distintos: no enderecamen-
to, no vocativo e no corpo do texto. No vocativo, o autor dirige-se
ao destinatario no inicio do documento. No corpo do texto, pode-se
empregar os pronomes de tratamento em sua forma abreviada ou
por extenso. O enderegamento é o texto utilizado no envelope que
contém a correspondéncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizagdo de pronomes de trata-
mento no texto oficial

Tratamento no

Autoridade Endere¢camento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
. . Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia o N Vossa .
L Senhor Presidente da . N&o se usa
Republica Senhor L Exceléncia
Republica,
Presidente do . Excelentissimo
A Sua Exceléncia o ) Vossa .
Congresso Senhor Presidente do L N&o se usa
) Senhor . Exceléncia
Nacional Congresso Nacional,
. Excelentissimo
Presidente do L R
A Sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa N
Supremo - Nao se usa
N Senhor Supremo Tribunal Exceléncia
Tribunal Federal
Federal,
Vice-Presidente | A Sua Exceléncia o " v
ice- r:e5| ente ua Exceléncia o |\ o sente  da ossaﬂ V. B,
da Republica Senhor -~ Exceléncia
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia o . Vossa
Senhor Ministro, L V. Exa.
Estado Senhor Exceléncia
Secretario-
Executivo de
Ministério = - .
. A Sua Exceléncia o Senhor Secretdrio- Vossa
demais R L V. Exa.
Senhor Executivo, Exceléncia
ocupantes
de cargos de

natureza especial

Tratamento no

Autoridade Enderegamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
A Sua Exceléncia o Vossa
Embaixador Senhor Embaixador, L V. Exa.
Senhor Exceléncia
Oficial-General .
A Sua Exceléncia o Vossa
das Forgas Senhor + Posto, L V. Exa.
Senhor Exceléncia
Armadas
Outros 05t0s
i~ p Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Vossa
L Senhor Senador, . V. Exa.
Repuiblica Senhor Exceléncia
Deputado L
A Sua Exceléncia o Vossa
Federal Senhor Deputado, . Exa.
Senhor Exceléncia
Ministro do . Senhor Ministro do
X A Sua Exceléncia o _ Vossa
Tribunal de Tribunal de Contas da L V. Exa.
= Senhor . Exceléncia
Contas da Unido Unido,
Ministro dos
. . - L Vossa
Tribunais A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, . V. Exa.
. Exceléncia
Superiores Senhor

Os exemplos acima sdo meramente exemplificativos. A profu-
sdo de normas estabelecendo hipdteses de tratamento por meio
do pronome “Vossa Exceléncia” para categorias especificas tornou
inviavel arrolar todas as hipoteses.

4.1.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades
quanto as concordancias verbal, nominal e pronominal. Embora se
refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala),
levam a concordancia para a terceira pessoa. Os pronomes Vossa
Exceléncia ou Vossa Senhoria sdo utilizados para se comunicar dire-
tamente com o receptor.

Exemplo:
Vossa Senhoria designara o assessor.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a prono-
mes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa.

Exemplo:
Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo “Vossa Senho-
ria designard vosso substituto”)

J4 quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e
nao com o substantivo que compde a locugao.

Exemplos:

Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exceléncia esta
atarefado.

Se o interlocutor for mulher: Vossa Exceléncia esta atarefada.

O pronome Sua Exceléncia é utilizado para se fazer referéncia a
alguma autoridade (indiretamente).

Exemplo:
A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil (por
exemplo, no enderegamento do expediente)
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