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INTRODUGAQ oo

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

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

Entao maos a obra!

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

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

e Defina um local, dias e hordrios 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 interrupgdes constantes, é preciso ter concentragdo total;

e Organizacdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distracdo, suas horas de estudos sdo inegociaveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé nao for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horario de estudo;

* 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 preparagdo para realizar a prova do certame;

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

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 aprovagdo no concurso publico dos seus sonhos.

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

A Solug3o tem ajudado, ha mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Vamos juntos!
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Busca de sentidos

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

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relacdo 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¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacido

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 conteldos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo 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
qgue ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de

sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais

presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apre-
ensdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos nao
estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira alea-
toria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo 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
divagagOes 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¢cdes vagas e inespecificas. :

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagao

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 conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descrigdo longa de agdes e sentimentos de perso- :

nagens ficticios, podendo ser de comparacdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga 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 s espaco, eixo tematico e conflito. Suas agdes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

ol
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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
histéria principal, mas também tem varias historias secundarias. O

¢ tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-

finidos pelas histérias 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 que
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 criacdo de
imagens.

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

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtencdo de informacdes.
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, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacéo.

DISTINGAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou esta 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 manei-
ra, através de algum documento, niUmeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretacao

E o 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 interpretacdo hd uma relagao légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja plausivel.

i Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhancas ou diferen-

¢as 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.

Editora o
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Opiniao
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 mde 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 interpretag¢do ja traz implicita uma opinido.
Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-
cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previses

positivas ou se faz um comentario irbnico 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 made viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importando

com o sofrimento da filha.

ESTRUTURACAO DO TEXTO E DOS PARAGRAFOS
Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si

ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do

texto. Um dos maiores problemas nas redagBes é estruturar as
ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto.
Fazer uma estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento
e o do leitor.

Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que é :

desenvolvida por ideias secunddrias. O paragrafo pode ser forma-
do por uma ou mais frases, sendo seu tamanho varidvel. No texto
dissertativo-argumentativo, os paragrafos devem estar todos rela-
cionados com a tese ou ideia principal do texto, geralmente apre-
sentada na introducao.

Embora existam diferentes formas de organizacdo de paragra-
fos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalis-
ticos apresentam uma estrutura-padrdo. Essa estrutura consiste em
trés partes: a ideia-nucleo, as ideias secundarias (que desenvolvem

a ideia-nucleo) e a conclusdo (que reafirma a ideia-basica). Em pa- :

ragrafos curtos, é raro haver conclusdo.

Introdugdo: faz uma rapida apresentagdao do assunto e ja traz
uma ideia da sua posicao no texto, é normalmente aqui que vocé
ird identificar qual o problema do texto, o porque ele esta sendo

escrito. Normalmente o tema e o problema sdo dados pela prépria :

prova.

Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos e
ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto. E possi-

vel usar argumentos de vdrias formas, desde dados estatisticos até

citagGes de pessoas que tenham autoridade no assunto.
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Conclusdo: faz uma retomada breve de tudo que foi abordado
e conclui o texto. Esta Ultima parte pode ser feita de varias maneiras
diferentes, é possivel deixar o assunto ainda aberto criando uma
pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com as suas préprias con-
clusdes a partir das ideias e argumentos do desenvolvimento.

Outro aspecto que merece especial atencdo sdo os conecto-
res. Sdo responsaveis pela coesdo do texto e tornam a leitura mais

. fluente, visando estabelecer um encadeamento ldgico entre as

ideias e servem de ligagdo entre o paragrafo, ou no interior do peri-
odo, e o tépico que o antecede.

Saber usa-los com precisdo, tanto no interior da frase, quanto
ao passar de um enunciado para outro, € uma exigéncia também
para a clareza do texto.

Sem o0s conectores (pronomes relativos, conjungées, advér-
bios, preposicGes, palavras denotativas) as ideias ndo fluem, muitas
vezes 0 pensamento ndo se completa, e o texto torna-se obscuro,
sem coeréncia.

Esta estrutura é uma das mais utilizadas em textos argumenta-
tivos, e por conta disso é mais facil para os leitores.

Existem diversas formas de se estruturar cada etapa dessa es-
trutura de texto, entretanto, apenas segui-la ja leva ao pensamento
mais direto.

NIiVEIS DE LINGUAGEM

Defini¢do 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
da idade, cultura, posi¢do social, profissdo etc. A maneira de arti-
cular as palavras, organiza-las na frase, no texto, determina nossa
linguagem, nosso estilo (forma de expressao pessoal).

As inovagdes linguisticas, criadas pelo falante, provocam, com
o decorrer do tempo, mudangas na estrutura da lingua, que s6 as
incorpora muito lentamente, depois de aceitas por todo o grupo
social. Muitas novidades criadas na linguagem ndo vingam na lingua
e caem em desuso.

Lingua escrita e lingua falada

A lingua escrita ndo é a simples reproducgdo gréafica da lingua
falada, por que os sinais graficos ndo conseguem registrar grande
parte dos elementos da fala, como o timbre da voz, a entonacdo, e

ainda os gestos e a expressdo facial. Na realidade a lingua falada é

mais descontraida, espontanea e informal, porque se manifesta na
conversagao didria, na sensibilidade e na liberdade de expressdo
do falante. Nessas situagdes informais, muitas regras determinadas
pela lingua padrdo sdo quebradas em nome da naturalidade, da li-
berdade de expressdo e da sensibilidade estilistica do falante.

Linguagem popular e linguagem culta

Podem valer-se tanto da linguagem popular quanto da lingua-
gem culta. Obviamente a linguagem popular é mais usada na fala,
nas expressoes orais cotidianas. Porém, nada impede que ela esteja
presente em poesias (0 Movimento Modernista Brasileiro procurou
valorizar a linguagem popular), contos, crénicas e romances em que
o didlogo é usado para representar a lingua falada.
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XVII - a proibi¢do de acumular estende-se a empregos e fungdes
e abrange autarquias, fundagGes, empresas publicas, sociedades de
economia mista, suas subsidiarias, e sociedades controladas, direta
ou indiretamente, pelo poder publico;(Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998)

XVIII - a administragdo fazendaria e seus servidores fiscais te-
rdo, dentro de suas dreas de competéncia e jurisdicdo, precedéncia
sobre os demais setores administrativos, na forma da lei;

XIX - somente por lei especifica podera ser criada autarquia e :

autorizada a instituicdo de empresa publica, de sociedade de eco-
nomia mista e de fundagdo, cabendo a lei complementar, neste ulti-
mo caso, definir as areas de sua atuagdo;(Redagdo dada pela Emen-
da Constitucional n2 19, de 1998)

XX - depende de autorizagdo legislativa, em cada caso, a criagdo

de subsidiarias das entidades mencionadas no inciso anterior, assim :

como a participagao de qualquer delas em empresa privada;

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servigos, compras e alienagdes serdo contratados mediante pro-
cesso de licitagdo publica que assegure igualdade de condigGes a
todos os concorrentes, com cldusulas que estabelegam obriga¢des
de pagamento, mantidas as condi¢Oes efetivas da proposta, nos ter-
mos da lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificagdo
técnica e econOmica indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigagdes.(Regulamento)

XXIl - as administragOes tributdrias da Unido, dos Estados, do

Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao funcio-

namento do Estado, exercidas por servidores de carreiras especifi-
cas, terdao recursos prioritarios para a realiza¢do de suas atividades
e atuardao de forma integrada, inclusive com o compartilhamento
de cadastros e de informacGes fiscais, na forma da lei ou convénio.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 42, de 19.12.2003)

§ 12 A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e cam-
panhas dos érgdos publicos devera ter carater educativo, informa-
tivo ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de auto-
ridades ou servidores publicos.

§ 22 A ndo observancia do disposto nos incisos Il e lll implicara a
nulidade do ato e a puni¢do da autoridade responsavel, nos termos
da lei.

§ 32 A lei disciplinard as formas de participagdo do usudrio na
administragcao publica direta e indireta, regulando especialmen-
te:(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

| - as reclamacGes relativas a prestagdo dos servigos publicos

em geral, asseguradas a manutencdo de servicos de atendimento
ao usuario e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualidade
dos servigos;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)
Il - 0 acesso dos usuarios a registros administrativos e a infor-
magoes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52, X e

XXXII;(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998) (Vide

Lein212.527, de 2011)

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou fungdo na administragdo publica.
(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§ 49 Os atos de improbidade administrativa importardao a sus-
pensdo dos direitos politicos, a perda da fungéo publica, a indispo-
nibilidade dos bens e o ressarcimento ao erario, na forma e grada-
¢do previstas em lei, sem prejuizo da a¢do penal cabivel.

§ 52 A |ei estabelecerd os prazos de prescrigao para ilicitos pra-
ticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que causem prejuizos
ao erario, ressalvadas as respectivas a¢es de ressarcimento.

§ 62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito priva- ‘

do prestadoras de servigos publicos responderdo pelos danos que
seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o
direito de regresso contra o responsavel nos casos de dolo ou culpa.

u
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§ 72 A lei dispora sobre os requisitos e as restricdes ao ocupan-
te de cargo ou emprego da administragdo direta e indireta que pos-
sibilite o acesso a informagdes privilegiadas.(Incluido pela Emenda

i Constitucional n2 19, de 1998)

§ 82 A autonomia gerencial, orcamentaria e financeira dos or-
gdos e entidades da administragdo direta e indireta podera ser am-
pliada mediante contrato, a ser firmado entre seus administradores
e o poder publico, que tenha por objeto a fixacdo de metas de de-
sempenho para o 6rgdo ou entidade, cabendo a lei dispor sobre:(In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998) (Regulamento)
(Vigéncia)

| - 0 prazo de duragdo do contrato;(Incluido pela Emenda Cons-
titucional n2 19, de 1998)

Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, di-
reitos, obriga¢des e responsabilidade dos dirigentes;(Incluido pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

Il - a remuneragdo do pessoal.(Incluido pela Emenda Constitu-
cional n2 19, de 1998)

§ 92 O disposto no inciso Xl aplica-se as empresas publicas e as
sociedades de economia mista, e suas subsidiarias, que receberem

. recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Muni-

cipios para pagamento de despesas de pessoal ou de custeio em
geral.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§ 10. E vedada a percepcdo simultdnea de proventos de apo-
sentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a remu-
neragdo de cargo, emprego ou funcdo publica, ressalvados os cargos
acumulaveis na forma desta Constituicdo, os cargos eletivos e os
cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e exone-
ragdo.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 20, de 1998) (Vide
Emenda Constitucional n2 20, de 1998)

§ 11. N3o serdao computadas, para efeito dos limites remunera-

© torios de que trata o inciso Xl do caput deste artigo, as parcelas de

carater indenizatério previstas em lei.(Incluido pela Emenda Consti-
tucional n2 47, de 2005)

§ 12. Para os fins do disposto no inciso XI do caput deste ar-
tigo, fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar, em seu
ambito, mediante emenda as respectivas Constitui¢Ges e Lei Orga-

¢ nica, como limite Unico, o subsidio mensal dos Desembargadores

do respectivo Tribunal de Justica, limitado a noventa inteiros e vinte
e cinco centésimos por cento do subsidio mensal dos Ministros do
Supremo Tribunal Federal, ndo se aplicando o disposto neste para-
grafo aos subsidios dos Deputados Estaduais e Distritais e dos Vere-
adores.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 47, de 2005)

§ 13. O servidor publico titular de cargo efetivo podera ser rea-
daptado para exercicio de cargo cujas atribui¢cdes e responsabilida-
des sejam compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, enquanto permanecer nesta condigdo,
desde que possua a habilitacdo e o nivel de escolaridade exigidos
para o cargo de destino, mantida a remunerac¢do do cargo de ori-
gem.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§ 14. A aposentadoria concedida com a utilizagdo de tempo
de contribuicdo decorrente de cargo, emprego ou fungdo publica,
inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretard o rom-
pimento do vinculo que gerou o referido tempo de contribuicdo.

¢ (Incluido pela Emenda Constitucional n? 103, de 2019)

§ 15. E vedada a complementacdo de aposentadorias de ser-
vidores publicos e de pensGes por morte a seus dependentes que
nao seja decorrente do disposto nos §§ 14 a 16 do art. 40 ou que
nao seja prevista em lei que extinga regime proprio de previdéncia
social.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§ 16. Os 6rgdos e entidades da administragdo publica, individual
ou conjuntamente, devem realizar avaliagdo das politicas publicas,
inclusive com divulgacdo do objeto a ser avaliado e dos resultados
alcangados, na forma da lei. (Incluido pela Emenda Constitucional
n2 109, de 2021)
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Art. 38. Ao servidor publico da administracdo direta, autarquica
e fundacional, no exercicio de mandato eletivo, aplicam-se as se-
guintes disposi¢des:(Redac¢do dada pela Emenda Constitucional n2
19, de 1998)

| - tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital,
ficara afastado de seu cargo, emprego ou fungdo;

Il - investido no mandato de Prefeito, sera afastado do cargo,
emprego ou func¢do, sendo-lhe facultado optar pela sua remune-
ragao;

Il - investido no mandato de Vereador, havendo compatibili-
dade de hordrios, perceberd as vantagens de seu cargo, emprego
ou fungdo, sem prejuizo da remuneragdo do cargo eletivo, e, ndo
havendo compatibilidade, sera aplicada a norma do inciso anterior;

IV - em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio
de mandato eletivo, seu tempo de servico sera contado para todos
os efeitos legais, exceto para promogdo por merecimento;

V - na hipdtese de ser segurado de regime préprio de previdén-
cia social, permanecera filiado a esse regime, no ente federativo
de origem.(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 103, de
2019)

SECAO Il
DOS SERVIDORES PUBLICOS
(REDACAO DADA PELA EMENDA CONSTITUCIONAL N2 18, DE
1998)

Art. 39. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
instituirdo, no ambito de sua competéncia, regime juridico unico
e planos de carreira para os servidores da administracdo publica
direta, das autarquias e das fundagdes publicas.(Vide ADI n2 2.135)

Art. 39. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios

instituirdo conselho de politica de administracdo e remuneragao de :

pessoal, integrado por servidores designados pelos respectivos Po-
deres.(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)
(Vide ADI n2 2.135)

§ 19 A fixa¢do dos padroes de vencimento e dos demais com-
ponentes do sistema remuneratério observara:(Redag¢do dada pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos
cargos componentes de cada carreira;(Incluido pela Emenda Cons-
titucional n2 19, de 1998)

Il - os requisitos para a investidura;(Incluido pela Emenda Cons-
titucional n2 19, de 1998)

Il - as peculiaridades dos cargos.(Incluido pela Emenda Consti-
tucional n2 19, de 1998)

§ 22 A Unido, os Estados e o Distrito Federal manterdo escolas
de governo para a formacdo e o aperfeicoamento dos servidores
publicos, constituindo-se a participagdo nos cursos um dos requisi-
tos para a promocgdo na carreira, facultada, para isso, a celebragao
de convénios ou contratos entre os entes federados.(Redagdo dada
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§ 32 Aplica-se aos servidores ocupantes de cargo publico o dis-
posto no art. 72, IV, VII, VIII, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX,
XXl e XXX, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados de

admissdo quando a natureza do cargo o exigir.(Incluido pela Emen-

da Constitucional n2 19, de 1998)

§ 42 O membro de Poder, o detentor de mandato eletivo, os
Ministros de Estado e os Secretarios Estaduais e Municipais serdo
remunerados exclusivamente por subsidio fixado em parcela uni-
ca, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono,

prémio, verba de representacdo ou outra espécie remuneratoria, :

obedecido, em qualquer caso, o disposto no art. 37, X e Xl.(Incluido
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

u

LEGISLACAO

§ 52 Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios poderd estabelecer a relagdo entre a maior e a menor remu-
neracdo dos servidores publicos, obedecido, em qualquer caso, o

¢ disposto no art. 37, XI.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19,

de 1998)

§ 62 Os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario publicardo
anualmente os valores do subsidio e da remuneragdo dos cargos
e empregos publicos.(Incluido pela Emenda Constitucional n2 19,

- de 1998)

§ 72 Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios disciplinara a aplicagdao de recursos orgamentarios provenien-
tes da economia com despesas correntes em cada 6rgdo, autarquia
e fundagdo, para aplicacdo no desenvolvimento de programas de
qualidade e produtividade, treinamento e desenvolvimento, mo-

¢ dernizagdo, reaparelhamento e racionaliza¢gdo do servigo publico,

inclusive sob a forma de adicional ou prémio de produtividade.(In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998)

§ 82 A remuneragdo dos servidores publicos organizados em
carreira podera ser fixada nos termos do § 42.(Incluido pela Emenda

‘ Constitucional n2 19, de 1998)

§ 92 E vedada a incorporacdo de vantagens de cariter tempo-
rario ou vinculadas ao exercicio de fun¢do de confianga ou de cargo
em comissdo a remuneragao do cargo efetivo. (Incluido pela Emen-
da Constitucional n2 103, de 2019)

Art. 40. O regime proéprio de previdéncia social dos servidores

¢ titulares de cargos efetivos tera cardter contributivo e soliddrio,

mediante contribuicdo do respectivo ente federativo, de servido-
res ativos, de aposentados e de pensionistas, observados critérios
que preservem o equilibrio financeiro e atuarial.(Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§ 12 O servidor abrangido por regime préprio de previdéncia
social sera aposentado:(Redacdo dada pela Emenda Constitucional
n2 103, de 2019)

| - por incapacidade permanente para o trabalho, no cargo em
que estiver investido, quando insuscetivel de readaptacgdo, hipotese
em que sera obrigatdria a realizagdo de avaliagGes periddicas para
verificacdo da continuidade das condi¢Ges que ensejaram a conces-

. sdo da aposentadoria, na forma de lei do respectivo ente federa-

tivo;(Redac¢do dada pela Emenda Constitucional n? 103, de 2019)

Il - compulsoriamente, com proventos proporcionais ao tempo
de contribuigdo, aos 70 (setenta) anos de idade, ou aos 75 (seten-
ta e cinco) anos de idade, na forma de lei complementar;(Redagdo

¢ dada pela Emenda Constitucional n2 88, de 2015) (Vide Lei Com-

plementar n2 152, de 2015)

Il - no ambito da Unido, aos 62 (sessenta e dois) anos de idade,
se mulher, e aos 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se homem,
e, no ambito dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, na
idade minima estabelecida mediante emenda as respectivas Cons-

. tituicOes e Leis Organicas, observados o tempo de contribuicdo e os

demais requisitos estabelecidos em lei complementar do respectivo
ente federativo.(Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n2 103,
de 2019)

§ 22 Os proventos de aposentadoria ndo poderdo ser inferiores
ao valor minimo a que se refere o § 22 do art. 201 ou superiores
ao limite maximo estabelecido para o Regime Geral de Previdéncia
Social, observado o disposto nos §§ 14 a 16. (Redacdo dada pela
Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§ 32 As regras para calculo de proventos de aposentadoria se-
rdo disciplinadas em lei do respectivo ente federativo. (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)

§ 42 E vedada a adocdo de requisitos ou critérios diferenciados
para concessdo de beneficios em regime préprio de previdéncia so-
cial, ressalvado o disposto nos §§ 42-A, 49-B, 49-C e 52.(Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 103, de 2019)
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e MAN: Rede Metropolitana, abrange uma cidade, por exem-
plo.

MAN

REDE METROPOLITANA

LAN
(Local Area Network),

LAN

(Local Area Network) (Local Area Network)

INFORMATICA

e Sites

Uma colecdo de paginas associadas a um endereco www. é
: chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar
. web sites para operagdes diversas.

e Links

O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde
. o usudrio pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta
. para uma determinada pégina, pode apontar para um documento
i qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns
dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,

. Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

e WAN: E uma rede com grande abrangéncia fisica, maior que
a MAN, Estado, Pais; podemos citar até a INTERNET para entender-

mos o conceito.

. _SERVIDORES

swiTcH USUARIOS

Navegagao e navegadores da Internet

e Internet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colecdo
global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-

municam.

e Procedimentos de Internet e intranet
Através desta conexdo, usuarios podem ter acesso a diversas

informacdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensa-

o |[dentificar o ambiente

- |0
i, 2]
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Governo do Brasil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Micro-
soft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador sim-
plificado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

: — Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fungdes que
© protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um en-
dereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://
www.gov.br/pt-br/

— Guias de navegacdo: Sdo guias separadas por sites aberto. No
exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/
pt-br/ esta aberta.

— Favoritos: Sdo pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungGes tais como:
. imprimir, acessar o histérico de navegagdo, configuragdes, dentre
outras.

gens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (down-

load), etc.

194 01
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Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegagdo da inter-
net muito mais agraddvel, com textos, elementos graficos e videos
gue possibilitam ricas experiéncias para os usuarios.
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e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 4
|62 https://wwwibgegovbr HP - & C | &7 1BGE | Portal do IBGE | IBGE 2 MSN | Hotmail, Noticias, Famo.. |
[=] >6 ABA1 ABA2
v
BRASIL c iRUS (COVID-19) impli Participe ~ Acesso & informagic  Legislagio  Canais m

C
."‘ Institucional Proximas Divulgacdes Biblioteca Respondendo H§  Busca B
Institta Erassito ds Geograa s Estetstcs A o
Area de Exibicao

Estatisticas ~ Geociéncias v Cidades e Estados Agéncia de Noticias Nossos sites Acesso a Informagao

. Inflagio » PIE > Desemprego »
Populagio » w . i
% IPCA tensal SCNT | Acumutado 4 wimastres f PNAD Continua
IR 0,24% O 2 ® 133% 2
samads ag0 2020 291ri 2020 2° i 2020

+ Outros indicadores

{—)@ﬂ ey &+ Py T

Area para exibicido da pagina

A primeira vista notamos uma grande &rea disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibi¢do.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indicag¢Ges da figura:
1. Voltar/Avancar pagina
Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos
Esta é a drea principal, onde digitamos o enderego da pagina procurada;

3. [cones para manipulagdo do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situacdo pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
S3do mostradas as abas das paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentdrios

6. '1'.:‘7;‘, Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto de nosso estudo:
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Representag¢do Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fragdes em decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o numero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
-—=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4

29) Tera um numero infinito de algarismos apds a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nimero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repetem, se '

ndo repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que
trataremos mais a frente.

1—0333

3=0

35

— =0,353535...
99

105

5 =11,6666...

Representacgdo Fracionaria dos Niumeros Decimais
19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

33

33=—
10

2%caso) Se dizima periddica é um numero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por 10.

10x=3,333...

224
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E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...

100x = 112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificagdo de niimeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

—Todos os numeros inteiros sdo racionais.

—Todas as fragdes ordindrias sdo nimeros racionais.

—Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

— A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

— A diferenca de dois numeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

— Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma %,
com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V552 0 e 0 é um numero racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um niume-
ro racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 é um ndmero racional.

— O produto de dois numeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V7_V49._ 7 é um numero racional.

Exemplo: radicais( VZ,V3) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, € irracional.
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Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Fonte: www.estudokids.com.br

Representacdo na reta

Conjunto dos nimeros reais

[l [ | [ [ | | T R
] ] | L I 4 4 F®

<4 3|2 1 [I +1 +2 +3| +4
512 +3,1416

+3/4

Intervalos limitados

Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a

e menores do que b ou iguais a b.

Intervalo:[a,b]

Conjunto: {x € R|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

Intervalo:]a,b[

Conjunto:{xeR |a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a A e menores do que B.

Intervalo:{a,b[

Conjunto {x € R|asx<b}
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Intervalo fechado a direita — nUmeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x € R|a<x<b}
Intervalos llimitados

Semirreta esquerda, fechada de origem b- nimeros reais me-
nores ou iguais a b.

L 2

Intervalo:]-o=,b]

Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-eo,b[

Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a A.

Intervalo:[a,+ oo[

Conjunto:{x € R|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — niUmeros reais maiores
que a.

Intervalo:]a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x>a}
Potenciacao

Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8
Casos

1) Todo niimero elevado ao expoente 0 resulta em 1.

225




destinatdrio. O que nos parece 6bvio pode ser desconhecido por
terceiros. O dominio que adquirimos sobre certos assuntos em de-

corréncia de nossa experiéncia profissional muitas vezes faz com
que os tomemos como de conhecimento geral, o que nem sempre

é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega, precise os termos técni-
cos, o significado das siglas e abreviagdes e os conceitos especificos
que ndo possam ser dispensados. A revisdao atenta exige, necessa-
riamente, tempo. A pressa com que sdo elaboradas certas comu-

nicages quase sempre compromete sua clareza. Ndo se deve pro-

ceder a redagdo de um texto que nao seja seguida por sua revisdo.
“Ndo hd assuntos urgentes, hd assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, 0 atraso, com sua indesejavel repercussdo no redigir.

As comunicagdes oficiais

A redagdo das comunicagGes oficiais deve, antes de tudo, se-

guir os preceitos explicitados no Capitulo |, Aspectos Gerais da
Redag¢do 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: o emprego

dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a identifica¢do
do signatario.

Pronomes de Tratamento

Breve Histdria dos Pronomes de Tratamento

O uso de pronomes e locugdes pronominais de tratamento tem
larga tradigdo na lingua portuguesa. De acordo com Said Ali, apds
serem incorporados ao portugués os pronomes latinos tu e vos,
“como tratamento direto da pessoa ou pessoas a quem se dirigia a
palavra”, passou-se a empregar, como expediente linguistico de dis-

tincdo e de respeito, a segunda pessoa do plural no tratamento de

pessoas de hierarquia superior. Prossegue o autor: “Outro modo de
tratamento indireto consistiu em fingir que se dirigia a palavra a um
atributo ou qualidade eminente da pessoa de categoria superior, e
ndo a ela prdpria. Assim aproximavam-se os vassalos de seu rei com

o tratamento de vossa mercé, vossa senhoria (...); assim usou-se

o tratamento ducal de vossa exceléncia e adotou-se na hierarquia
eclesiastica vossa reveréncia, vossa paternidade, vossa eminéncia,
vossa santidade. ” A partir do final do século XVI, esse modo de
tratamento indireto ja estava em voga também para os ocupantes
de certos cargos publicos. Vossa mercé evoluiu para vosmecé, e de-

pois para o coloquial vocé. E o pronome vds, com o tempo, caiu em

desuso. E dessa tradicdo que provém o atual emprego de pronomes
de tratamento indireto como forma de dirigirmo-nos as autorida-
des civis, militares e eclesiasticas.

Concorddncia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta)
apresentam certas peculiaridades quanto a concordancia verbal,
nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gra-
matical (3 pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a comuni-

cacdo), levam a concordancia para a terceira pessoa. E que o verbo
concorda com o substantivo que integra a locugdo como seu nucleo

sintatico: “Vossa Senhoria nomeard o substituto”; “Vossa Excelén-
cia conhece o assunto”. Da mesma forma, os pronomes possessivos
referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pes-
soa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa... vos-

so...”). Ja 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 locugdo. Assim, se nosso in-
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terlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia estd atarefa-
do”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeito”; se for mulher, “Vossa
Exceléncia estd atarefada”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeita”.

Emprego dos Pronomes de Tratamento

Como visto, o emprego dos pronomes de tratamento obedece
a secular tradigdo. S3o de uso consagrado:

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo;

Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado;

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Fe-
. deral;

Oficiais-Generais das For¢as Armadas;

Embaixadores;

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de
cargos de natureza especial;

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo:

Deputados Federais e Senadores;

Ministro do Tribunal de Contas da Unido;

Deputados Estaduais e Distritais;

Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;

Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

¢) do Poder Judicidrio:

Ministros dos Tribunais Superiores;

Membros de Tribunais;

Juizes;

Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicagbes dirigidas aos
Chefes de Poder é Excelentissimo Senhor, seguido do cargo respec-
tivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Fede-
ral.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor,
seguido do cargo respectivo:
Senhor Senador,
Senhor Juiz,
Senhor Ministro,
Senhor Governador,
‘ No envelope, o enderegamento das comunicagdes dirigidas as
¢ autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, terd a seguinte forma:
A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal
Ministro de Estado da Justica
70.064-900 — Brasilia. DF
A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal
70.165-900 — Brasilia. DF
A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal
Juiz de Direito da 10a Vara Civel
Rua ABC, no 123
01.010-000 — S&o Paulo. SP
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Em comunicagGes oficiais, esta abolido o uso do tratamento
dignissimo (DD), as autoridades arroladas na lista anterior. A dig-
nidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico,
sendo desnecessaria sua repetida evocagao.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e
para particulares. O vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

(...)

No envelope, deve constar do enderegamento:

Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n? 123

70.123 — Curitiba. PR

Como se depreende do exemplo acima fica dispensado o em-

prego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem
o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o
uso do pronome de tratamento Senhor. Acrescente-se que doutor
ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite usa-lo

indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o apenas em

comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem
concluido curso universitario de doutorado. E costume designar por
doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em Direito e em
Medicina. Nos demais casos, o tratamento Senhor confere a dese-
jada formalidade as comunicagdes. Mencionemos, ainda, a forma

Vossa Magnificéncia, empregada por forga da tradigdo, em comu-

nicagdes dirigidas a reitores de universidade. Corresponde-lhe o
vocativo:

Magnifico Reitor,

(...)

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com a
hierarquia eclesiastica, sdo:

Vossa Santidade, em comunicagdes dirigidas ao Papa. O voca-
tivo correspondente é:

Santissimo Padre,

(...)

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, em co- :

municagOes aos Cardeais. Corresponde-lhe o vocativo:
Eminentissimo Senhor Cardeal, ou
Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

(...)

Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comunicagdes

dirigidas a Arcebispos e Bispos; Vossa Reverendissima ou Vossa Se-
nhoria Reverendissima para Monsenhores, Conegos e superiores
religiosos. Vossa Reveréncia é empregado para sacerdotes, clérigos
e demais religiosos.

Fechos para Comunicagbes

O fecho das comunicagdes oficiais possui, além da finalidade ‘

Obvia de arrematar o texto, a de saudar o destinatario. Os modelos
para fecho que vinham sendo utilizados foram regulados pela Por-
taria n21 do Ministério da Justica, de 1937, que estabelecia quinze
padrdes. Com o fito de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual

estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para to-

das as modalidades de comunicagdo oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Re-
publica:

Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia in- :

ferior:
Atenciosamente,
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Ficam excluidas dessa formula as comunica¢des dirigidas a au-
toridades estrangeiras, que atendem a rito e tradi¢do préprios, de-
vidamente disciplinados no Manual de Redagdo do Ministério das

¢ Relag®es Exteriores.

Identificacdo do Signatdrio

Excluidas as comunicagGes assinadas pelo Presidente da Repu-
blica, todas as demais comunicagdes oficiais devem trazer o nome e
o cargo da autoridade que as expede, abaixo do local de sua assina-

. tura. A forma da identificagdo deve ser a seguinte:

(espago para assinatura)

NOME

Chefe da Secretdria-geral da Presidéncia da Republica

(espago para assinatura)

NOME

Ministro de Estado da Justica

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura
em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pdgina ao me-
nos a ultima frase anterior ao fecho.

O Padrdao Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela fi-
nalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e o memorando. Com
o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma diagramacgdo Unica,
que siga o que chamamos de padréo oficio. As peculiaridades de
cada um serdo tratadas adiante; por ora busquemos as suas seme-
Ihancas.

Partes do documento no Padrdo Oficio

O aviso, o oficio e o0 memorando devem conter as seguintes

. partes:

a) tipo e numero do expediente, seguido da sigla do 6rgdo que
0 expede:

Exemplos:

Mem. 123/2002-MF Aviso 123/2002-SG Of. 123/2002-MME

b) local e data em que foi assinado, por extenso, com alinha-
mento a direita:

Exemplo:

13

Brasilia, 15 de marc¢o de 1991.

¢) assunto: resumo do teor do documento

Exemplos:

Assunto: Produtividade do 6rgao em 2002.

Assunto: Necessidade de aquisicao de novos computadores.

d) destinatdrio: o nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida
a comunicagdo. No caso do oficio deve ser incluido também o en-
derego.

e) texto: nos casos em que nao for de mero encaminhamento
de documentos, o expediente deve conter a seguinte estrutura:

— Introducdo, que se confunde com o pardgrafo de abertura,
na qual é apresentado o assunto que motiva a comunicacao. Evite o
uso das formas: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-
-me informar que”, empregue a forma direta;

— Desenvolvimento, no qual 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 clareza a exposicdo;

—Conclusdo, em que é reafirmada ou simplesmente reapresen-
tada a posi¢do recomendada sobre o assunto.

Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos
em que estes estejam organizados em itens ou titulos e subtitulos.

Ja quando se tratar de mero encaminhamento de documentos
a estrutura é a seguinte:
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