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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS LITERA-
RIOS E/OU INFORMATIVOS

Compreensao e interpretagao de textos

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

Mas vocé sabe a diferencga entre compreensdo e interpretagdo?

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 interpretagdo é quando vocé entende o que estd implicito,
nas entrelinhas, aquilo que estda 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
palavras quanto as imagens. Ou seja, é a juncdo da linguagem
verbal com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

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

Interpretacdo de Texto

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

A interpretagdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabeleca
uma relagdo com a informagdo j& possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciagdo pessoal e critica sobre a analise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

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

E muito importante que vocé:

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

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

- Leia livros sobre diversos temas para sugar informacgdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qgualquer 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, serd mais facil identificar as ideias principais de cada
paragrafo 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 secundarias do texto.

— Separe fatos de opiniGes.
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O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e
mutdvel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengao os
enunciados das questdes.

— Reescreva o contetdo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos,
topicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como cacga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distracdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovagdo, ela também estimula
nossa imaginacao, 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 meméoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretacdo de um texto é
a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagbes, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questbes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta |3, as vezes escondida, e por isso
o candidato s6 precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo 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 informag0es 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 situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 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, comegar 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
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd 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. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos 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 tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo 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 informacdes 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-se-
cundarias/

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-
pressdao que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDEI

] Y-UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA

MAIS UM POUCO!

VAMOS...

&

N 9
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LOGO PODERA REPARTIR

NOSSO CAFE DA MANHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: 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 sao diferentes.

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

Ironia de situacdo
A intencdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar 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 apds a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Bes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agées e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A pega 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, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

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

Ha diversas situagées em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;

ha anedotas ou pequenos contos; e ha as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:
Fol
PENALTI
SIM, ELE
vium

% :’DUPG'

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd 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 € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo s6 o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

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

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierdrquica 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¢cdes 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 interpretacao 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
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais




RACIOCINIO LOGICO

RACIOCINIO LOGICO: ESTRUTURAS LOGICAS BASICAS: PROPOSICOES E CONECTIVOS; IMPLICACAO E EQUIVALENCIA
LOGICAS; REGRAS DE DEDUCAO

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria bdsica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteldo Ldgica de Argumentagao.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio Iégico temporal ou orientag¢do tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteldos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e tirar conclusdes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percep¢do, aquisi¢cdo, organizagdo e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informacgGes e precisa avaliar um conjunto de afirmagdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia logica das informagdes ou opiniGes contidas no trecho)

B — Falso (A afirmagdo é logicamente falsa, consideradas as informagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmagdo é verdadeira ou falsa sem mais informagées)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢des. Chama-se proposicdo toda sentenca declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando nado se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor 1gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenca logica.

Proposigoes simples e compostas
® ProposigOes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

e Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinacdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢Ges compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

(=)
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ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Proposigoes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p |
Negacdo ~ N3o p V | F |
F vV |
P9 |PAqQ
V|V
Conjungdo A peq Vv F F
FIV| F
FIF| F
P| q |Pvq
V| V Vv
Disjuncao Inclusiva v pouq Vv E Vv
F| V Vv
FIF| F
P| 9 |P¥q
V|V F
Disjungdo Exclusiva v Oupouq v F v
F|V Vv
FIF | F
pPla |p>q
V|V v
Condicional - Se p entdo q \' E F
F| V v
FI|F | V
Plq |peq
V|V Vv
Bicondicional &~ p se e somente se q v F F
FIV | F
FIF | V
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questGes

Disjungdo |Conjun¢do |Condicional |Bicondicional
P q pVvVyg pAg p—q ps= 4
\ vV V v V V
v F v F F F
F V V F V F
F 3 F F Vv v

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

CRRCIRCAR N

Tl ||| === |=
|l =m]| =] =0

ol o O M e B R Rl Il Il - =

@ & @

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicGes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informacgdes e utilizando os conectivos Iégicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A ultima coluna da tabela-verdade referente a proposigdo légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

DR2O0RREO®
[Pv@en|v|v|v|e[v]F|v]v]
() Certo
() Errado
Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P | [P | v (e} o R)]
Vv \Y \Y \Y \' \% V \Y
V \Y F F \' \% V \Y
V F \Y \Y \' F F \Y
v F F F F F F v
F \Y \Y \Y \' \% F F
F v F F F v F F
F F \Y \Y \'} F V F
F F F Fl v F Vv F

Resposta: Certo
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HISTORIA GERAL SOBRE CAMPINA GRANDE - PB

Campina Grande! é um municipio brasileiro no estado da Pa-
raiba. Considerada um dos principais polos industriais da Regido
Nordeste bem como principal polo tecnolégico da América Latina
segundo a revista americana Newsweek, foi fundada em 12 de De-
zembro de 1697, tendo sido elevada a categoria de cidade em 11 de
outubro de 1864. Pertence a Regido Geografica Imediata de Campi-
na Grande e a Regido Geografica Intermedidria de Campina Grande.
De acordo com estimativas de 2017, sua populagdo é de 410 332
habitantes, sendo a segunda cidade mais populosa da Paraiba, e
sua regidao metropolitana, formada por dezenove municipios, pos-
sui uma populacdo estimada em 638 017 habitantes.

Campina Grande é um importante centro universitario, contan-
do com vinte e uma universidades e faculdades, sendo trés delas
publicas. E também é a cidade com proporcionalmente o maior nu-
mero de doutores do Brasil, 1 para cada 590 habitantes, seis vezes
a média nacional. Além de ensino superior, 0 municipio é destaque
também em centros de capacitacdo para o nivel médio e técnico.
Também possui o segundo maior PIB entre os municipios parai-
banos, representando 15,63% do total das riquezas produzidas na
Paraiba. Uma evidéncia do desenvolvimento da cidade nos ultimos
tempos é o ranking da revista Vocé S/A, no qual Campina Grande
aparece como uma das 100 melhores cidades para se trabalhar e
fazer carreira do Brasil, Unica cidade do interior entre as capitais
escolhidas no pais. O municipio é ainda considerado a cidade mais
dinamica do Nordeste e a 62 mais dinamica do Brasil segundo “A
Gazeta Mercantil” foi apontada como uma das 20 metrépoles bra-
sileiras do futuro.

O municipio sedia ainda variados eventos culturais, destacan-
do-se os festejos de Sdo Jodo, que acontecem durante todo o més
de junho (chamado de “O Maior Séo Jodo do Mundo”), encontros
religiosos como o Encontro da Nova Consciéncia (ecuménico) e o
Encontro para a Consciéncia Cristd (cristdo), realizados durante o
carnaval, além do Festival de Inverno e outros 20 eventos.

Fundag¢do de Campina Grande

A origem de Campina Grande é creditada a ocupacdo pelos in-
dios Arius na aldeia de Campina Grande, liderado por Teoddsio de
Oliveira Lédoque era conhecido por capitdao-mor do Sertdo brasi-
leiro “Sertdo”, em 12 de dezembro de 1697. O capitdo-mor fez a
consolidagdao do povoado e seu desenvolvimento, integrando o ser-
tdo com o litoral, levando em consideragdo que o posicionamento
geografico de Campina Grande é privilegiado, sendo passagem dos
viajantes do oeste para o litoral paraibano.

No entanto, a funda¢do de Campina Grande ainda gera contro-
vérsias, pois a localidade podia ja estar ocupada quando Teoddsio
chegou com os indios Arius. O principal indicio é de que Campina
Grande é mais antiga do que se pensa, é a presenca de seu nome
em um mapa italiano, elaborado por Andreas Antonius Horatiy, que
se encontra no livro “Istoria delle Guerre del Regno del Brasile Ac-
cadute tra la Corona de Portogallo e la Republica de Olanda“, de
autoria do frei Giuseppe Santa Teresa. Este livro italiano foi publi-
cado em Roma no ano de 1698, que foi um ano apds a fundagdo de
Campina Grande.

1 Disponivel em https://campinagrande.pb.gov.br/historia/
Acesso em 17.10.2021
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O problema reside no fato de que, apesar de Campina Grande
ter sido fundada em 1697, somente no dia 14 de maio de 1699 o
governador da Paraiba Manuel Soares de Albergaria escreveu uma
carta ao Rei de Portugal notificando sobre as descobertas de Teodo-
sio de Oliveira Lédo, o que gera o impasse. Como a Itdlia péde ter
conhecimento de Campina Grande, constando esta como povoagao
no mapa de Horatiy, ja em 1698.

Oliveira Lédo

A histdria do surgimento de Campina Grande, assim como de
vdrias cidades do interior paraibano, foi trilhada a partir dos feitos
da familia dos “Oliveira Lédo”, portugueses que residiam na regido
da Bahia proxima ao Rio Sdo Francisco, que hoje integra o estado de
Sergipe, e que partiram de 13, em 1664, para explorar uma sesmaria
que lhe havia sido concedida ao longo do Rio Paraiba.

Inicialmente, os personagens importantes dentre os Oliveira
Lédo para o aldeamento de Campina Grande foram quatro: Custé-
dio de Oliveira Lédo, seu irmdo Antonio de Oliveira Lédo, e seus dois
filhos, Constantino de Oliveira Lédo e Teoddsio de Oliveira Lédo. Foi
Teodédsio de Oliveira Lédo a quem se credita o titulo de “fundador
de Campina Grande”.

Dos quatro “Oliveira Lédo”, a principio apenas Teoddsio nao
participava dos desbravamentos junto com seu irmao, pai e tio, con-
tinuando a ser criador de gado na Bahia. Antonio Oliveira Lédo era
desbravador das terras da Capitania da Paraiba, ainda ocupadas por
indigenas, que eram chamados de “gentios”. Antonio foi o primeiro
capitdo-mor da Infantaria de Ordenancgas a Pé do Sertdo da Paraiba.
Junto com Custddio, seu irmao, e Constantino, seu filho, atravessa-
ram varias regides da Paraiba, encontrando os indios e fundando
povoagdes, até chegarem na Serra da Borborema.

Nesse tempo, Teoddsio de Oliveira Lédo recebeu convite de seu
irmdo, Constantino, para trazer gado e mais gente para a Paraiba.
Assim, Teoddsio trouxe varias espécies de gado e gente de confian-
¢a, capaz de criar o gado e lutar contra os indios. Depois de alguns
anos, Antonio de Oliveira Lédo morreu, e foi Constantino que assu-
miu o seu lugar de capitdao-mor, segundo a Lei. Depois da morte de
Constantino, Teoddsio foi nomeado capitdo-mor das Fronteiras das
Piranhas, Cariri e Piancé em 1694. Explorando a sesmaria, Teoddsio
lutou contra os indios Tapuias, estendendo seus limites até o Rio
Piranhas, fundando um povoado.

Em 1694, as noticias sobre a atuagdo de Teoddsio de Oliveira
Lédo na ocupagdo da Capitania da Paraiba e na luta contra os gen-
tios chegaram até o governador-geral D. Jodo de Lencastre, que o
chamou até a capital da capitania, onde o governador Manuel Nu-
nes Leitdo assinou a patente garantindo a Teoddsio munigao, pdlvo-
ra, farinha, alimentagdo e especiaria.

Depois de receber a patente, Teoddsio voltou ao arraial forma-
do no Rio Piranhas. Com mais pélvora e munigdo, continuou a des-
bravar novas terras, arrendando propriedades, fazendo novos po-
voamentos e aumentando a criagdo de gado da Paraiba. O povoado
do Rio Piranhas cresceu e virou uma povoagao maior.

Indigenas tapuias dangando. Os indios arius sdo descendentes
dos tapuias.

Depois de algum tempo, Teoddsio foi chamado pelo gover-
nador-geral D. Jodo de Lencastre para falar com o governador da
capitania. Em sua viagem até a Capital, onde deveria falar com o
governador da capitania, Teoddsio de Oliveira Lédo levava consigo
um grupo de indios Arius, povo indigena descendente dos Tapuias.
Os Arius foram “domesticados” por Teoddsio, sendo seus aliados.




Na ida para a Capital, Teoddsio passou pela Borborema, por um
caminho diferente, numa chapada espagosa, uma campina verde.
Foi este local que Teodédsio escolheu para demorar um pouco e des-
cansar sua gente. Gostando do lugar, Teoddsio decidiu aldear os in-
diosarius aldeados naquela localizagdo, em 1 de dezembro de 1697.
Depois, partiu para a Capital.

O aldeamento dos Arils teve importancia politica, tendo até
sido citado na carta de maio de 1699 do capitdo-mor ao rei de Por-
tugal. A partir de entdo a localidade passa a ser conhecida formal-
mente.

Chegando a capital, foi falar com o governador que ja nao era
0 mesmo da outra visita: Manuel Nunes Leitdo fora substituido por
Manuel Soares de Albergaria. L3, exp0s a situacdo atual do Sertéo,
de como os indios estavam fazendo devastacdes e queimadas em
suas propriedades e em todo o sertdo. Teoddsio entdo pediu mu-
ni¢do, armas e soldados, para contornar o problema com os indios
do Sertdo. Com esta conversa, Teoddsio de Oliveira Lédo conseguiu
pdlvora, balas e armamentos, quarenta alqueires de farinha, sal, as-
sim como indios mansos e soldados.

No dia 1 de janeiro do ano seguinte, o capitdo-mor Teoddsio
volta ao Rio Piranhas novamente, com a munic¢do e soldados para
lutar contra os indios. Nesse momento, a povoagao as margens do
Rio Piranhas ja era chamada de Bom Sucesso, que mais tarde virou
cidade com o mesmo nome: Bom Sucesso —PB. Usando tudo o que
recebera do Governador, conseguiu reconquistar as terras o Sertdo.

Os Arius formaram a primeira rua do lugar, com casas de taipa,
nas proximidades do Riacho das Piabas. Mais tarde a rua foi cha-
mada de Rua do Oriente, que hoje é a rua Vila Nova da Rainha. A
economia do povoado era sustentada pela feira das Barrocas, por
onde passavam varios boiadeiros e tropeiros.

Crescimento do povoamento

Um ano mais tarde, voltou onde havia aldeado os indios Arils
ja a algum tempo. Com um ano, a aldeia ja era povoagao e se cha-
mava Campina Grande. Devido a étima localizagdo do povoamento,
pois ficava no ponto de passagem do litoral para o sertdo, Teoddsio
incentivava fortemente o crescimento da populagdo e o desenvol-
vimento do lugar.

O capitdo-mor trouxe da capital um padre italiano da ordem de
Santo Antdnio para realizar um trabalho de batismo nos indios do
povoamento. Nessa época, para exercer suas atividades, o padre
construiu uma casinha, feita de taipa, para servir de igreja, realizan-
do missas e batismos. Tempos mais tarde, um decreto real manda-
do pela Coroa concedia 25 mil réis para cada Aldeia ou Capela, em
forma de ajuda. O padre utilizou estes poucos recursos para melho-
rar um pouco a igreja do lugar. Esta igreja continuou existindo, com
melhorias graduais. Em 1753 foi reformada e aumentada e somente
em 1793, depois de outra reforma, conseguiu seu aspecto de hoje:
a antiga igreja de taipa se tornou a “Catedral Nossa Senhora da Con-
cei¢do, Catedral de Campina Grande.

A igreja construida pelo padre trazido por Teoddsio de Oliveira
Lédo se situava no alto da ladeira da Rua do Oriente (atual Rua Vila
Nova da Rainha). A igreja influenciou a construcdo de varias casas
na regido, que hoje constitui a avenida mais importante de Campina
Grande, a Avenida Floriano Peixoto.
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Campina Grande teve desenvolvimento muito lento e pouco
mudou por todo o século XVIII. Outra aldeia, a de Cariri, mais re-
cente que Campina Grande, tomou a dianteira, progrediu muito
rapidamente e se tornou Freguesia ja em 1750, fazendo Campina
Grande depender desta. A freguesia formada pela aldeia de Cariri
foi chamada Freguesia de Milagres, ja que sua padroeira era a Nos-
sa Senhora dos Milagres. Apenas em 1769, 19 anos depois, foi que
Campina Grande se torna também Freguesia, libertando-se de de-
pendéncias com a Freguesia de Milagres. Depois de virar freguesia,
Campina Grande teve maior desenvolvimento.

Surgimento da vila

No fim do século XVIIl, a Coroa pretendia criar novas vilas na
capitania. Nesta época, a capitania da Paraiba era sujeita a de capi-
tania de Pernambuco, cujo governador era D. Tomas José de Melo.
Em 1787, o ouvidor da capitania da Paraiba, Antonio F. Soares, pe-
diu ao governador de Pernambuco a criagdo de trés vilas na capita-
nia. Duas dessas vilas o ouvidor criaria em Caicé e em Agu, onde ja
havia povoamentos e nesta época faziam parte da Capitania da Pa-
raiba. A outra, pretendia criar na regido do Cariri, que compreendia
parte do que hoje sdo a Microrregidao do Cariri Oriental e do Cariri
Ocidental. Campina Grande e Milagres eram as duas freguesias can-
didatas a virarem Vila que estavam naquela regido.

Assim, em abril de 1790, Campina Grande foi escolhida pelo Ou-
vidor Brederodes para se tornar Vila, devido a suas terras cultivadas
produzirem mais riquezas e principalmente devido a sua melhor lo-
calizagdo, estando entre a capital no litoral e o sertdo.

No dia 6 de abril, Campina Grande passou a ser chamada ofi-
cialmente de Vila Nova da Rainha, em homenagem a Rainha Dona
Maria |. Apesar da mudanga de nome, os habitantes locais continu-
aram a chamar o lugar de Campina Grande, e somente em textos
oficiais e formais o nome Vila Nova da Rainha era utilizado.

No dia 20 de abril de 1790, o Pelourinho foi criado na nova vila.
Em relagdo a administragdo da vila, ela era dada por 2 vereadores
e 2 juizes ordinarios. Os dois primeiros vereadores da Vila Nova da
Rainha foram: Joaquim Gomes Correia e Luiz Pereira Pinto e os dois
primeiros juizes, Pedro Francisco Macedo e Paulo Araujo Soares.
Destes quatro, trés eram descendentes da familia Oliveira Lédo:
Paulo Soares, Luiz Pinto e Joaquim Gomes. A Cadeia de Campina
Grande foi contraida em 1814, no largo da Matriz (atual Avenida
Floriano Peixoto). Este prédio hoje em dia é o Museu Histdrico e
Geografico de Campina Grande.

A vila entdo possuia cdmara municipal, cartério e pelourinho.
Entretanto, a Vila Nova da Rainha ndo despertou grande interesse
da capitania e crescia ainda muito lentamente: depois de 8 anos
criada a vila, possuia pouco mais de cem casas com apenas 3 mil
habitantes.

O territério ocupado pelo municipio era bastante abrangente:
compreendia o Cariri (a ndo ser por Serra do Teixeira), parte do
Agreste, parte do Brejo, abrangendo os povoados de Fagundes, Bo-
queirdo, Cabaceiras, Milagres, Timbauba do Gurjdo, Alagoa Nova,
Marinho, e outros, ao todo somando um territério de mais de 900
km?2.

A criagdo da Vila de Cabaceiras, em 1835, e a Vila de Alagoa
Nova, em 1850, justamente com outros desmembramentos, fez a
area da cidade reduzir-se consideravelmente. Além de reduzir mui-
tas terras férteis que em Campina havia.

Em 1871, chegam em Campina Grande os primeiros imigrantes:
arabes, ingleses, italianos, americanos, turcos, alemaes, franceses,
indianos e principalmente os dinamarqueses.




A tragédia de 1856

Em 1852 a populagdo da Vila ja era de 17.900 pessoas. Mas em
1856, uma epidemia de cdlera-morbo matou cerca de 1.550 pesso-
as do lugar, diminuindo quase 10% de sua populacdo. A epidemia
retorna em 1862, desta vez vitimando 318 campinenses.

O Cemitério das Boninas, que ficava nos fundos do Colégio Al-
fredo Dantas (antigo “Grémio de Instrugdo Campina-Grandense”),
foi um dos lugares improvisados para o sepultamento desses mor-
tos. S6 em 1895 é construido o Cemitério Nossa Senhora do Carmo,
no alto da Rua da Areia (atual cidade Jodo Pessoa). Até o ano de
1897, os mortos eram sepultados no Cemitério das Boninas (o “Ce-
mitério Velho”).

Bandeira de Campina Grande

Em 1817, tem inicio a Revolug¢do Pernambucana e a Vila Nova
da Rainha participou com Padre Virginio Campélo e Padre Golcalves
Ouriques, que ndo lutaram com armas, mas participaram com falas
e como padres. Com a derrota do movimento, foram presos por 3
anos na Bahia. Sete anos depois, em 1824, a Vila Nova da Rainha
participou da Confederagdo do Equador, dando auxilio com a “hos-
pedagem” de presos trazidos do Ceard, dentre eles Frei Caneca,
que ficou preso onde hoje existe o Museu Histdrico e Geogréfico
de Campina Grande. Em 1848, a Vila também tem participa¢do na
Revolugdo Praieira. A participagdo de Campina Grande nessas trés
revolugGes foi representada na Bandeira de Campina Grande na for-
ma de trés espadas.

Construgdo das barragens

Em 1828, foi construido um agude na Vila Nova da Rainha, pois
esta possuia apenas riachos. Sobre o Riacho das Piabas foi cons-
truido o agude que hoje é conhecido como o Agude Velho, cartdo
postal de Campina Grande. O Acude Velho comegou pequeno, mas
entdo foi ampliado até adquirir as propor¢des que tém hoje, com
uma area de 250 m2. Dois anos depois, em 1830, outro agude foi
construido para auxiliar o primeiro, este ficou conhecido como Agu-
de Novo. Ambos os agudes ajudaram a populagdo melhor resistir a
uma desastrosa seca ocorrida em 1848. Um terceiro agude ainda foi
criado, desta vez sobre o Riacho de Bodocongd. O nome do tercei-
ro acude foi “Acude de Bodocongd“, entregue a populagdo no dia
15 de janeiro de 1917. Este agude propiciou o desenvolvimento da
regido, onde surgiu um bairrocom o nome do agude, Bodocongé.

A cidade

Em 11 de outubro de 1864, de acordo com a Lei Provincial n®
137, Campina Grande se eleva a categoria de Cidade. Neste mo-
mento, a Paraiba tinha dezesseis vilas e mais seis cidades: Parahyba
(atual Jodo Pessoa), Mamanguape, Areia, Sousa e Pombal.

A cidade de Areia, que se tornou cidade ja em 1846, havia se
tornado a mais destacada da Paraiba, fora a capital, tanto econdmi-
ca, social e politicamente. Além disso, Areia tinha grande influéncia
cultural e intelectual. Embora Campina Grande ndo fosse tdo bem
edificada quanto areia, ndo era menor que ela. Na época, a cidade
de Campina Grande tinha trés largos e cerca de trezentas casas dis-
tribuidas em quatro ruas: a rua de origem, a Rua da Matriz (hoje
Avenida Floriano Peixoto), a Rua do Meio (Afonso Campos), a Rua
Grande (Maciel Pinheiro), a Rua do Seridd (Bardo do Abiai) e a Rua
do Emboca (Peregrino de Carvalho). Possuia, ainda, duas igrejas: a
da Matriz (hoje a Catedral) e a Igreja Nossa Senhora do Rosario, que
veio a ser destruida mais tarde pelo prefeito Vergniaud Wanderley
(hoje existe outra igreja com 0 mesmo nome). Possuia também uma
cadeia e uma Camara Municipal, entre outras construgdes.
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Apesar de todo o desenvolvimento comercial que a cidade ob-
teve, o0 aspecto urbano da mesma ndo mudava praticamente nada.
Em alguns anos, apenas os prédios da Cadeia Nova, da Casa de Cari-
dade, do Grémio de Instrugao e Pago Municipal foram construidos.
Porém, em se tratando de casas, muitas foram construidas fazendo
com que, no fim do século XIX, Campina Grande tivesse cerca de
500 casas.

No ano de 1864 foi construido um prédio onde se faria o merca-
do. Este lugar teve varios nomes, dentre os quais: “Largo do Comér-
cio Novo”, “Praga da Uruguaiana”, “Praga das Gameleiras”, “Praca
da Independéncia” e, por fim, “Praga Epitacio Pessoa”. Em 1870
uma lei (Lei Provincial n.2 381) proibia que se fizesse banhos ou la-
vagem de roupas e de animais no Agude Novo, assim como ficou
proibido vaquejadas nas ruas da cidade.

Em 1872, conforme o Decreto Imperial do dia 18 de setembro
de 1865, faz padrao o sistema métrico decimal francés em Campina
Grande.

Revolta de Quebra-Quilos

Antigo Pago Municipal, que foi demolido em 1942, deixando o
espaco usado hoje como estacionamento da Catedral.

Em 1874, foi deflagrada a insurrei¢do dos Quebra-Quilos, lide-
rada por Jodo Vieira (Jodo Carga d’Agua). Descendo a serra de Bo-
dopitd, Jodo Vieira e os demais revoltos invadiram a feira da cidade,
quebrando as medidas (caixas de um e cinco litros) que eram con-
cedidas pelo municipio aos feirantes e jogaram os pesos no Agude
Velho. A revolta foi tdo generalizada, que ndo somente se alongou
para outras cidades do Brejo e do Cariri, como também extrapolou
as fronteiras do estado, chegando a Pernambuco e até Alagoas.

Depois de algum tempo os revoltosos ja se encontravam em
bom numero e armados. Eram liderados por Manuel de Barros Sou-
sa, conhecido como Neco de Barros, e também por Alexandre de
Viveiros. Um dos objetivos de Alexandre de Viveiros era se livrar das
provas de crime que lhe denunciava, dai, juntos, Manuel de Barros
e Alexandre de Viveiros, invadiram a cadeia da cidade e libertaram
todos os presidiarios (que incluiam o pai de Manuel) e tocaram fogo
nos cartérios e no arquivo municipal. Demais de alguns meses, a
revolta de Quebra-Quilos foi impedida pelas forgas policiais. Alexan-
dre de Viveiros foi preso, mas Jodo Carga d’Agua ficou desaparecido.

Apds o incidente, os policiais abusaram da populagdo sem
motivo, prendendo ou espancando campinenses inocentes e até
ilustres. Assim, os campinenses sofreram por conta de Jodo Carga
d’Agua e seus Quebra-Quilos. Sofreram novamente com os canga-
ceiros de Neco de Barros e Alexandre Viveiros e, por fim, sofreram
com a proépria policia.

Desenvolvimento urbano

Em termos de desenvolvimento urbano, no final do século XIX,
podemos destacar a construcdo do primeiro sobrado da cidade, um
dos mais elegantes do estado, e o surgimento das primeiras resi-
déncias no bairro de S3o José e nas ruas da Lapa (hoje Rua 15 de
Novembro), Serrotdo e do Emboca (hoje Peregrino de Carvalho). O
Pago Municipal, iniciada em 25 de margo de 1877 e inaugurada no
dia 2 de dezembro de 1879, ficava ao lado da Catedral, e foi demo-
lida no ano de 1942, deixando o espac¢o usado hoje como estacio-
namento da igreja.

Em maio de 1891, um prédio foi construido com o intuito de
ensinar e exibir o teatro, assim surge o Colégio Alfredo Dantas. Mas
antes do Colégio Afredo Dantas existia o Grupo Solon de Lucena
que funcionava no antigo prédio da reitoria da Universidade Esta-
dual da Paraiba, atualmente, Escola de Ensino Fundamental Solon
de Lucena, Colégio Clementino Procépio e o Campinense.

Em julho de 1900, surge a primeira escola de Belas Artes. Em
margo de 1904, chegam em Campina os primeiros carros e énibus.




LEI MUNICIPAL 2.378 DE 07 DE JANEIRO DE 1992

LEI N2 2.378 DE 07 DE JANEIRO 1992.

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO
DE CAMPINA GRANDE, DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDAGOES PU-
BLICAS MUNICIPAIS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE, faco saber que
a Camara de Vereadores aprovou, e eu sanciono a seguinte,
LEI
TiTULO |
CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - Esta Lei institui o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Campina Grande, bem como de suas autarquias e das
fundagdes publicas municipais.

Art. 22 - Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmen-
te investida em cargo publico da Administragdo direta, autarquica
ou fundacional do municipio.

Art. 32 - Cargo publico é o conjunto de atribui¢Ges e responsa-
bilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser co-
metidas a um servidor.

Paragrafo Unico - Os cargos publicos, acessiveis a todos os bra-
sileiros, sdo criados por lei, com denominagdo propria e vencimento
pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou
em comissao.

Art. 42 - E proibida a prestacdo de servigos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOCAO
REDISTRIBUICAO E SUBSTITUICAO
CAPITULO I
DO PROVIMENTO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 - S3o requisitos bdsicos para investidura em cargo pu-
blico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigacGes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 12 - As atribuigcdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 22 - As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o di-
reito de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo
cujas atribui¢cdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo
portadoras; para tais pessoas serdo reservadas 10%(dez por cento)
das vagas oferecidas no concurso, conforme legislagdao especifica.

Art. 62- O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

Art. 72 - A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 82 - Sdo formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promogdo;

Il - ascensao;

IV - transferéncia;

V - readaptacdo;
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VI - reversao;

VIl - aproveitamento;
VIII - reintegracao;

IX - recondugao.

SECAO II
DA NOMEACAO

Art. 92 - A nomeacdo far-se-a:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de pro-
vimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissdo, para cargo de confianga, de livre exoneragdo.

Art. 10 - A nomeacgdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico - Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promogao, as-
censdo e acesso, serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes
do sistema de carreira na administracdo publica municipal e seus
regulamentos.

SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11 - O concurso sera de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei e o
regulamento do respectivo plano de carreira.

Art. 12 - O concurso publico terd validade de até 02(dois)anos,
podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§ 12 - O prazo de validade do concurso e as condi¢des de sua
realizacdo serdo fixados em edital, que sera publicado no Diario Ofi-
cial do Estado e em jornal diario de grande circulagdo no Municipio.

§ 22 - N3o se abrird novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo expira-
do.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 13 - A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo,
no qual deverao constar as atribuigdes, os deveres, as responsabi-
lidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que ndo poderdo
ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados
os atos de oficio previstos em lei.

§ 12 - A posse ocorrerd no prazo de 30(trinta)dias contados da
publicagdo do ato do provimento, prorrogavel por mais 30(trinta)
dias, a requerimento do interessado.

§ 29 - Em se tratando de servidor em licenca, ou afastado por
qualquer motivo legal, o prazo sera contado do término do impe-
dimento.

§ 32 - Dar-se-4 posse também mediante procuragdo especifica,
com firma reconhecida por notdrio publico.

§ 42 - S6 havera posse nos casos de provimento por nomeagao.

§ 52 - No ato da posse, o servidor apresentard declaracdo de
bens e valores que constituem seu patrimonio e declaragdo quanto
ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica.

§ 62 - Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
nao ocorrer no prazo previsto no § 12 deste artigo.

Art. 14 - A posse em cargo publico dependera de prévia inspe-
¢do médica oficial.

Paragrafo Unico - S6 podera ser empossado aquele que for jul-
gado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.




Art. 15 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cdes de
cargo.

§ 12 - O prazo para o servidor entrar em exercicio serd de
30(trinta)dias, contado da data da posse.

§ 29 - Sera exonerado o servidor empossado que ndo entrar em
exercicio no prazo previsto nao paragrafo anterior.

§ 32 - A autoridade competente do érgdo ou entidade para
onde for designado o servidor compete dar-lhe exercicio.

Art. 16 - O inicio, a suspensdo, a interrupg¢do e o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico - Ao entrar em exercicio o servidor apresenta-
rd ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao seu assenta-
mento individual.

Art. 17 - A promogdo ou a ascensao nao interrompem o tempo
de exercicio, que é contado no novo posicionamento na carreira a
partir da data da publicagdo do ato que promover ou ascender o
servidor.

Art. 18 - O servidor transferido, removido, redistribuido, requi-
sitado ou cedido, que deva ter exercicio em outra localidade, tera
30(trinta) dias de prazo para entrar em exercicio, incluido nesse pra-
z0 0 tempo necessario ao deslocamento para a nova sede.

Paragrafo Unico - Na hipdtese de o servidor encontrar-se afas-
tado legalmente, o prazo a que se refere este artigo serd contado a
partir do término do afastamento.

Art. 19 - O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito
a 30 (trinta) horas semanais de trabalho, salvo quando a lei estabe-
lecer duragado diversa.

§ 12 - Além do cumprimento do estabelecido neste artigo, os
ocupantes de cargos em comissdo e os servidores que tenham in-
corporado como remuneragdo permanente, gratificagdo pelo exer-
cicio de cargo de provimento em comissdo CC1, CC2, CC3 e CC4 fi-
cam sujeitos a 08 (oito) horas didrias de expediente, em dois turnos.

§ 22 - O Municipio regulamentard um regime complementar de
tempo integral T-40, a ser atribuido quando da necessidade impe-
riosa das atividades de cada setor.

Art. 20 - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatdrio por peri-
odo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores:

| - assiduidade;

II - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade.

§ 12 - Quatro meses antes de findo o periodo do estagio pro-
batdrio, serd submetida a homologac¢do da autoridade competente
a avaliagdo do desempenho do servidor, realizada de acordo com
o que dispuser a lei ou o regulamento do sistema de carreira, sem
prejuizo da continuidade de apura¢do dos fatores enumerados nos
inciso | a V deste artigo.

§ 22 - O servidor ndo aprovado no estagio probatério serd exo-
nerado ou, se estdvel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupa-
do, observado o disposto no paragrafo Unico do art. 29.

SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 21 - O servidor habilitado em concurso publico e empossa-
do em cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no servi-
¢o publico ao completar 2 (dois) anos de efetivo exercicio.

Art. 22 - O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo administra-
tivo disciplinar no qual Ihe seja assegurado ampla defesa.
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SECAO VI
DA TRANSFERENCIA

Art. 23 - Transferéncia é a passagem do servidor estavel de car-
go efetivo para outro de igual denominacgdo, pertencente a quadro
de pessoal diverso, de drgdo ou instituigdo do mesmo Poder.

§ 19 - A transferéncia ocorrera de oficio ou a pedido do servi-
dor, atendido o interesse do servigo, mediante o preenchimento de
vaga.

§ 29 - Serd admitida a transferéncia de servidor ocupante de
cargo de quadro em extingdo para igual situagdo em quadro de ou-
tro 6rgdo ou entidade.

SECAO VII
DA READAPTACAO

Art. 24 - Readaptagdo é a investidura do servidor em cargo de
atribuigOes e responsabilidade compativeis com a limitagdo que te-
nha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em ins-
pecdo médica.

§ 12 - Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando
serd aposentado.

§ 292 - A readaptagdo serd efetivada em cargo de atribuigdes
afins, respeitada a habilitagdo exigida.

SECAO VIII
DA REVERSAO

Art. 25 - Reversao é o retorno a atividade de servidor aposenta-
do porinvalidez, quando, por junta médica oficial, forem declarados
insubsistentes os motivos da aposentadoria.

Art. 26 - A reversao far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resul-
tante de sua transformacgao.

Paragrafo Unico - Encontrando-se provido o cargo, o servidor
exercera suas atribuigdes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

Art. 27 - Ndo podera reverter o aposentado que ja tiver com-
pletado 70 (setenta) anos de idade.

SECAO IX
DA REINTEGRAGCAO

Art. 28 - a reintegracgdo é a reinvestidura do servidor estavel no
cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua trans-
formagdo, quando invalidada a sua demissdo por decisdo adminis-
trativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 12 - Na hipdtese de o cargo ter sido extinto o servidor ficara
em disponibilidade, observado o disposto nos artigos 30 e 31.

§ 29 - Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante
sera reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo ou
aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em disponibilidade.

SECAO X
DA RECONDUCAO

Art. 29 - Reconducéo € o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de:

| - inabilidade em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegracdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico - Encontrando-se provido o cargo de origem,
o servidor serd aproveitado em outro, observando-se o disposto no
art. 30.




SECAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 30 - O retorno a atividade de servidor em disponibilidade
far-se-a mediante aproveitamento obrigatério em cargo de atribui-
¢Bes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

Art. 31 - O 6rgdo Central do Sistema de Pessoal determinard o
imediato aproveitamento de servidor em disponibilidade em vaga
que vier ocorrer nos 6rgdos ou entidades da administragdo publica
municipal.

Art. 32 - Serd tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a
disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal,
salvo doenga comprovada por junta médica oficial.

Art. 33 - Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade,
o funciondrio estavel ficard em disponibilidade, com remuneragdo
integral.

CAPiTULO Il
DA VACANCIA

Art. 34 - A vacancia do cargo publico decorrera de:

| - exoneragao;

Il - demisséao;

Il - promogao;

IV - ascensao;

V - transferéncia;

VI - readaptacdo;

VIl - aposentadoria;

VIII - posse em outro cargo inacumulavel;

IX - falecimento.

Art. 35 - A exoneracdo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do
servidor, ou de oficio.

Paragrafo Unico - A exoneracdo de oficio dar-se-a:

| - quando nado satisfeitas as condi¢des do estdgio probatdrio;

Il - quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em
exercicio no prazo estabelecido

Art. 36 - A exoneracdo de cargo em comissdo dar-se-a:

| - a juizo da autoridade competente;

Il - a pedido do préprio servidor.

Paragrafo Unico - O afastamento do servidor de funcdo de dire-
¢do, chefia e assessoramento dar-se-3:

| - a pedido;

Il - mediante dispensa nos casos de:

a) promogao;

b) cumprimento de prazo exigido para rotatividade da funcdo;

c) por falta de exagdo no exercicio de suas atribui¢des, segundo
o resultado do processo de avaliagdo, conforme estabelecido em lei
e regulamento;

d) afastamento de que trata o art. 100.

CAPITULO III
DA REMOCAO E DA REDISTRIBUICAO
SECAO |
DA REMOCAO

Art. 37 - Remogdo é o deslocamento do servidor a pedido ou de
oficio, no ambito do mesmo quadro, com ou sem mudanga de sede.

Paragrafo Unico - Dar-se-a a remocio, a pedido, para outra
localidade, independentemente de vaga, para acompanhar conju-
ge ou companheiro, ou por motivo de saude do servidor, conjuge,
companheiro ou dependente, condicionada a comprovagdo por
junta médica.
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SECAO Il
DA REDISTRIBUICAO

Art. 38 - Redistribuicdo é o deslocamento do servidor, com o
respectivo cargo, para quadro de pessoal de outro drgdo ou entida-
de do mesmo Poder, cujos planos de cargos e vencimentos sejam
idénticos, observado sempre o interesse da administragdo.

§ 12- A redistribuicdo dar-se-a exclusivamente para ajustamen-
to de quadros de pessoal as necessidades dos servigos, inclusive,
nos casos de reorganizagao, extingdo ou criagdo de dérgdos ou en-
tidades.

§ 292 - Nos casos de extingdo de 6rgdos ou entidade, os servi-
dores estaveis que ndo puderem ser redistribuidos, na forma deste
artigo, serdo colocados em disponibilidade, até seu aproveitamento
na forma do art. 30.

CAPITULO IV
DA SUBSTITUICAO

Art. 39 - Os servidores investidos em fungdo de dire¢do ou che-
fia e os ocupantes de cargos em comissdao serdo substituidos nos
afastamentos ou impedimentos regulares, previamente designados
pela autoridade competente.

Paragrafo Unico - O substituto fara jus a gratificagdo pelo exer-
cicio da func¢do de diregdo ou chefia, paga na proporgdo dos dias de
efetiva substituicdo, observando-se quanto aos cargos em comissdo
o disposto no art. 64.

Art. 40 - O disposto no artigo anterior ndo se aplica a servidores
ocupantes de cargo de Assessor, considerando que, na hipdtese ndo
ocorrera substituigdo por afastamento do seu titular.

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO |
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 41 — Vencimento é a retribuicdo mensal pelo exercicio de
cargo publico com valor fixado em lei, e serdo obedecidos os pisos
salariais assegurados em lei.

Paragrafo Unico - REVOGADO

Art. 42 - Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo, acres-
cido das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei.

§ 12 - Aremuneracdo do servidor investido em fung¢éo ou cargo
de confianca sera paga na forma prevista no art. 64.

§ 29 - servidor investido em cargo em comissdo de 6rgdo ou
entidade diversa da de sua lotagdo, receberd a remuneragdo de
acordo com o estabelecido no § 12 do art. 99.

§ 32 - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
em carater permanente, € irredutivel.

§ 42 - E assegurada aos servidores da administragdo publica di-
reta isonomia de vencimentos para cargos de atribui¢des iguais ou
assemelhadas do mesmo Poder ou entre os servidores dos Poderes
Executivo e Legislativo Municipais, ressalvadas as vantagens de ca-
rater individual e as relativas a natureza ou ao local do trabalho.

Art. 43 - Todos os direitos e vantagens consignados na Lei Orga-
nica Municipal ficam incorporados ao presente Estatuto, observada
a duplicidade de direitos.

Art. 44 - Nenhum servidor poderd perceber, mensalmente, a
titulo de remuneragdo, importancia superior, em espécie e a qual-
quer titulo, a percebida pelo Secretario do Municipio.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AGENTE ADMINISTRATIVO

REDAGAO OFICIAL

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia
da Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas
mudangas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o
manual foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de pa-
dronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim,
ele é referéncia quando se trata de Redagdo Oficial em todas as
esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alte-
rar regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
guando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoa-
lidade, formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposi¢do de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal

/- h \
[~
AN p /

s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informacgdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do
dérgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma ins-
tituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a
situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater norma-
tivo) estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam
o funcionamento dos érgaos e entidades publicos. Para alcan-
car tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada
a linguagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes
oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e
objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;

e objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

* uso da norma padrdo da lingua portuguesa.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AGENTE ADMINISTRATIVO

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipdte-
se em que se utilizard nomenclatura pro-
pria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalagGes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adog¢do da ordem inversa da oragdo;
¢) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;
e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na pri-
meira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressGes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em

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

a) articulagdo da lin-
guagem 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 expres-
sdo ou palavra que nao
confira duplo sentido
ao texto.

razdo de serem designagdes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

Por sua vez, 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 antemao qual é a
ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informa-
¢des, sem subterflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E
errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expres-
sdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de in-
formagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma
alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo
se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico
objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente,
de excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito.

E indispenséavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexao, a ligacdo, a harmonia entre os
elementos 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 entrelacados, dando continuidade
uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e
a coeréncia de um texto sdo:

o Referéncia (termos que se relacionam a outros necessa-
rios a sua interpretacdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro ou no lugar de uma oracéo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperdvel pelo contexto);

e Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, pe-
riodos ou paragrafos).

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

As comunicagdes administrativas devem ser sempre for-
mais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido
tanto para as comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto
para os eventuais documentos impressos. Recomendagdes:

e A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo con-
tra a sua simplicidade;

e O uso do padrado culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem prdprias do es-
tilo literario;

e A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na re-
dagdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicacdo
com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente
do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fung¢do ou da
ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o femini-
no e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pro-
nomes de tratamento, mediante invocacdo de normas especiais
referentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do
mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato ad-
ministrativo ou admoestar o interlocutor nos autos do expedien-
te caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderecamento das comunicacgdes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e
o nome do destinatario nas hipoteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da
administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destina-
tario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publi-
co especifico.

Até a segunda edigdo deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que
pela forma: o oficio, o aviso e o0 memorando. Com o objetivo
de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao
Unicas, que sigam o que chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:

e Cabegalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira
pagina do documento, centralizado na area determinada pela
formatac¢do. No cabecalho deve constar o Brasdao de Armas da
Republica no topo da pdgina; nome do érgao principal; nomes
dos érgdos secundarios, quando necessarios, da maior para a
menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os
dados do érgdo, tais como endereco, telefone, endereco de cor-
respondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicdo,
podem ser informados no rodapé do documento, centralizados.

e |dentificagdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso,
com todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeracdo: abreviatura da palavra “nume-
ro”, padronizada como N¢;
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c) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro
digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da
menor para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacgdo de local: nome da cidade onde foi expedido
o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da
unidade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracgdo ordinal se for o primeiro dia
do més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més.
N&o se deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia
do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacgdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pagina.

e Enderecamento: O enderecamento é a parte do documen-
to que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo cons-
tar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) enderego: enderego postal de quem recebera o expe-
diente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de
localidade/logradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao
mesmo érgdo, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cida-
de/unidade da federacdo, separados por espaco simples. Na
separac¢do entre cidade e unidade da federagdo pode ser substi-
tuida a barra pelo ponto ou pelo travessao. No caso de oficio ao
mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informacgdo do CEP, podendo
ficar apenas a informacédo da cidade/unidade da federac3o;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata
o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que defi-
ne o conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descri¢do do assunto: a frase que descreve o contetdo do
documento deve ser escrita com inicial maitscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o
titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

[ w)

e Texto:

NOS CASOS EM QUE
NAO SEJA USADO PARA
ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, O
EXPEDIENTE DEVE CONTER
A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A
ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introducgdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de,
Tenho o prazer de, Cumpre-me
informar que. Prefira empregar
a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
nao tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo do
motivo da comunicagdo, que

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou
signatario e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicag¢do desejar fazer
algum comentdrio a respeito

do documento que encaminha,
podera acrescentar paragrafos

de desenvolvimento. Caso
contrdrio, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de

clareza a exposigao; e
¢) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documen-
to deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagcamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos
apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numera¢do dos paragrafos: apenas quando
o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro
paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pon-
tos; citagBes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé:
tamanho 10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indica-
das, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagdes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto,
saudar o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente,
inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia in-
ferior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificagdo do signatdrio: Excluidas as comunicagGes as-
sinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comuni-
cacgdes oficiais devem informar o signatdrio segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em
letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome
do signatario;




