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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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LINGUA PORTUGUESA

Uma interpretag¢do de texto assertiva depende de iniimeros

fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes '

presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre re-
leia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos sur-

preendentes que nio foram observados previamente. Para auxi- :
liar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele :

os topicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente
auxiliara na apreensao do contetido exposto. Lembre-se de que os
paragrafos ndo estdo organizados, pelo menos em um bom texto,

de maneira aleatdria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali
se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierarquica do
pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresen- :

tando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-

tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para ;
divagagdes ou hipéteses, 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
nao 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.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

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
i ¢as sejam detectdveis.

leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descri¢cdo longa de agbes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparag¢do 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 historia central e varias histdrias secun- :

darias.
Conto: obra de ficgdo 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 tnica

acdo, dada em um sé espacgo, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensao. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histéria principal, mas também tem varias histdrias secundarias.

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

definidos pelas histérias dos personagens. A histéria (enredo) tem . e
: tro pais. Ela tomou uma decisdo acertada.

um ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto
mais curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagoes
que nds mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia

para mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tem-

po nio é relevante e quando é citado, geralmente s3o pequenos cias negativas que podem advir de um fato, se enaltecem previsées

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 criagdo - - )
i analisamos um texto dissertativo.

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.

ol

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obteng¢ao de informagées.
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 materia-
liza em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite
as criangas terem mais sentido em relagao a leitura e escrita, aju-
dando 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
liberdade para quem recebe a informagao.

Distingdo de fato e opinido sobre esse fato

Fato

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

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretagao

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 ha uma relagdo légica: se apon-
tamos uma causa ou consequéncia, é necessario que seja plausivel.
Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou diferen-

Exemplos de interpretagdo:

A mde foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pails.

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

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 interpretagio
qgue fazemos do fato.

Nossas opinides costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-

¢ cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacdo

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 interpretacdes
anteriores:
A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-

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

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

Por exemplo, quando se mencionam com énfase consequén-

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

Exemplo:

A mae viajou e deixou a filha s6. Nem deve estar se importan-
do com o sofrimento da filha.

uca

a solug&o para o seu concursol



ESTRUTURAGAO 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 redacGes 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 pardgrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que é
desenvolvida por ideias secundarias. 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 introdugao.

Embora existam diferentes formas de organizag¢do de paragra-
fos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalis-
ticos apresentam uma estrutura-padrao. Essa estrutura consiste em
trés partes: a ideia-nucleo, as ideias secunddrias (que desenvolvem
a ideia-nucleo) e a conclusdo (que reafirma a ideia-basica). Em pa-
ragrafos curtos, é raro haver conclusao.

Introdugdo: faz uma rapida apresentagao do assunto e ja traz
uma ideia da sua posi¢do no texto, é normalmente aqui que vocé
ira identificar qual o problema do texto, o porque ele esta sendo
escrito. Normalmente o tema e o problema sao dados pela pré-
pria prova.

Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos e
ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto. E pos-
sivel usar argumentos de varias formas, desde dados estatisticos
até citacdes de pessoas que tenham autoridade no assunto.

Conclusao: faz uma retomada breve de tudo que foi abordado
e conclui o texto. Esta tltima parte pode ser feita de varias manei-
ras diferentes, é possivel deixar o assunto ainda aberto criando
uma pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com as suas pro-
prias conclusdes a partir das ideias e argumentos do desenvolvi-
mento.

Outro aspecto que merece especial atengdo 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, é uma exigéncia também
para a clareza do texto.

Sem os conectores (pronomes relativos, conjungdes, 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.

Niveis 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).

ol

u

LINGUA PORTUGUESA

As inovac0es linguisticas, criadas pelo falante, provocam, com
o decorrer do tempo, mudangas na estrutura da lingua, que so as
incorpora muito lentamente, depois de aceitas por todo o grupo
social. Muitas novidades criadas na linguagem nao vingam na lingua
e caem em desuso.

Lingua escrita e lingua falada

A lingua escrita ndo é a simples reprodugdo grafica da lingua
falada, por que os sinais graficos ndo conseguem registrar grande
parte dos elementos da fala, como o timbre da voz, a entonagdo, e
ainda os gestos e a expressao facial. Na realidade a lingua falada é
mais descontraida, espontanea e informal, porque se manifesta na
conversagdo diaria, 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.

Linguagem Popular ou Coloquial

Usada espontanea e fluentemente pelo povo. Mostra-se qua-
se sempre rebelde a norma gramatical e é carregada de vicios de
linguagem (solecismo — erros de regéncia e concordancia; barba-
rismo — erros de pronuncia, grafia e flexdao; ambiguidade; caco-
fonia; pleonasmo), expressGes vulgares, girias e preferéncia pela
coordenagdo, que ressalta o carater oral e popular da lingua. A
linguagem popular esta presente nas conversas familiares ou en-
tre amigos, anedotas, irradia¢do de esportes, programas de TV e
auditorio, novelas, na expressao dos esta dos emocionais etc.

A Linguagem Culta ou Padrao

E a ensinada nas escolas e serve de veiculo as ciéncias em que
se apresenta com terminologia especial. E usada pelas pessoas ins-
truidas das diferentes classes sociais e caracteriza-se pela obedién-
cia as normas gramaticais. Mais comumente usada na linguagem
escrita e literaria, reflete prestigio social e cultural. E mais artificial,
mais estavel, menos sujeita a variagOes. Estd presente nas aulas,
conferéncias, sermdes, discursos politicos, comunicagGes cientifi-
cas, noticiarios de TV, programas culturais etc.

Giria

A giria relaciona-se ao cotidiano de certos grupos sociais como
arma de defesa contra as classes dominantes. Esses grupos utilizam
a giria como meio de expressdo do cotidiano, para que as mensa-
gens sejam decodificadas apenas por eles mesmos.

Assim a giria é criada por determinados grupos que divulgam
o palavreado para outros grupos até chegar a midia. Os meios de
comunicagdo de massa, como a televisdo e o radio, propagam os
novos vocabulos, as vezes, também inventam alguns. A giria pode
acabar incorporada pela lingua oficial, permanecer no vocabulério
de pequenos grupos ou cair em desuso.

Ex.: “chutar o pau da barraca”, “

“mina”, “tipo assim”.

”ou

viajar na maionese”, “galera”,
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Efeito Aero Flip.

Aero Shake (Win+Home)
Ferramenta Util para quem usa o computador com multitare-

fas. Ao trabalhar com varias janelas abertas, basta “sacudir” a jane-

la ativa, clicando na sua barra de titulo, que todas as outras serdo
minimizadas, poupando tempo e trabalho. E, simplesmente, basta
sacudir novamente e todas as janelas serdo restauradas.

Efeito Aero Shake (Win+Home)

Aero Snap (Win + Setas de diregcao do teclado)

Recurso que permite melhor gerenciamento e organizagéo das
janelas abertas.

Basta arrastar uma janela para o topo da tela e a mesma é ma-

ximizada, ou arrastando para uma das laterais a janela é dividida de
modo a ocupar metade do monitor.
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Efeito Aero Snap.

Aero Peek (Win+Virgula — Transparéncia / Win+D — Minimizar
Tudo)

O Aero Peek (ou “Espiar area de trabalho”) permite que o usua-
rio possa ver rapidamente o desktop. O recurso pode ser Util quan-
do vocé precisar ver algo na area de trabalho, mas a tela estd cheia
de janelas abertas. Ao usar o Aero Peek, o usuario consegue ver o
que precisa, sem precisar fechar ou minimizar qualquer janela. Re-

i curso pode ser acessado por meio do botdo Mostrar drea de traba-

Iho (parte inferior direita do Desktop). Ao posicionar o mouse sobre
o referido botdo, as janelas ficam com um aspecto transparente. Ao
clicar sobre ele, as janelas serdo minimizadas.

Efeito Aero Peek.

Menu Iniciar

Algo que deixou descontente grande parte dos usuarios do
Windows 8 foi o sumico do Menu Iniciar.

O novo Windows veio com a missdo de retornar com o Menu

: Iniciar, o que aconteceu de fato. Ele é dividido em duas partes: na

direita, temos o padrdo ja visto nos Windows anteriores, como XP,
Vista e 7, com a organiza¢do em lista dos programas. Ja na direita
temos uma versdao compacta da Modern Ul, lembrando muito os
azulejos do Windows Phone 8.
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Menu Iniciar no Windows 10.*

Nova Central de Ag¢oes

A Central de Agbes é a nova central de notificagdes do Win- :

dows 10. Ele funciona de forma similar a Central de A¢des das ver-
sGes anteriores e também oferece acesso rapido a recursos como
modo Tablet, Bloqueio de Rotagdo, Luz noturna e VPN.

03 ; &

Todas as
configuragbes
A %) : &

MNéo
incomodar

Meodo Tablet

Localizagao

=&

Projetar

Central de agbes do Windows 10.°

Paint 3D

O novo App de desenhos tem recursos mais avangados, espe-
cialmente para criar objetos em trés dimensoes. As ferramentas
antigas de formas, linhas e pintura ainda estdo |4, mas o design mu-

dou e ha uma selecdo extensa de fungbes que prometem deixar o

programa mais versatil.

Para abrir o Paint 3D clique no botdo Iniciar ou procure por
Paint 3D na caixa de pesquisa na barra de tarefas.

4  https://pplware.sapo.pt/microsoft/windows/windows-10-5-di-
cas-usar-melhor-menu-iniciar

5 Fonte: https://support.microsoft.com/pt-br/help/4026791/win-
dows-how-to-open-action-center

ol
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Paint 3D.

Cortana

Cortana é um/a assistente virtual inteligente do sistema opera-
cional Windows 10.

Além de estar integrada com o préprio sistema operacional, a
Cortana podera atuar em alguns aplicativos especificos. Esse é o
caso do Microsoft Edge, o navegador padrdao do Windows 10, que

© vai trazer a assistente pessoal como uma de suas funcionalidades

nativas. O assistente pessoal inteligente que entende quem vocé é,
onde vocé esta e o que esta fazendo. O Cortana pode ajudar quan-
do for solicitado, por meio de informagdes-chave, sugestbes e até
mesmo executa-las para vocé com as devidas permissoes.

Para  abrir a  Cortana  selecionando a  opgdo

na Barra de Tarefas. Po-

Cortana no Windows 10.6

Microsot Edge

O novo navegador do Windows 10 veio para substituir o Inter-
net Explorer como o browser-padrdo do sistema operacional da Mi-

¢ crosoft. O programa tem como caracteristicas a leveza, a rapidez e

o layout baseado em padrdes da web, além da remogdo de suporte
a tecnologias antigas, como o ActiveX e o Browser Helper Objects.

Dos destaques, podemos mencionar a integragdo com servigos
da Microsoft, como a assistente de voz Cortana e o servigo de arma-

¢ zenamento na nuvem OneDrive, além do suporte a ferramentas de

anotagdo e modo de leitura.

O Microsoft Edge é o primeiro navegador que permite fazer
anotacgdes, escrever, rabiscar e realcar diretamente em paginas da

Web. Use a lista de leitura = para salvar seus artigos favoritos para

mais tarde e |é-los no modo de leitura [[}. Focalize guias abertas
para visualiza-las e leve seus favoritos e sua lista de leitura com vocé

6 https://www.tecmundo.com.br/cortana/76638-cortana-ganhar-
-novo-visual-windows-10-rumor.htm
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¢ |dentificacdo do expediente:
a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com
todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeracgdo: abreviatura da palavra “nimero”,

padronizada como N9;

¢) informagbes do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) 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 uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeragdo ordinal se for o primeiro dia do

més e em numeragado cardinal para os demais dias do més. Nao 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) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

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

direita da pagina.
e Enderegamento: O enderegamento é a parte do documento
que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :
a) vocativo;
b) nome: nome do destinatario do expediente;
c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) enderego: enderego postal de quem receberd o expediente, ‘

dividido em duas linhas: primeira linha: informagéo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo érgao,
informac&o do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
racdo, separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e

unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou

pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obriga-
téria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informagdo da
cidade/unidade da federacio;

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 define o
conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetddo do

documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve uti- :
¢ o destinatario.

lizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

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

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

a) introdugdo: 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
clareza a exposicao; e
c) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

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 informacdo 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
documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada paragrafo; recuo de pardgrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documen-
to 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 pontos;
citagdes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho

10 pontos.

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

e Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagbes ofi-
Ciais objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar

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

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe-
rior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificacdo do signatdrio: Excluidas as comunicagdes assi-

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:

u

nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagées

oficiais devem informar o signatario segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras mailsculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢oes que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

c¢) alinhamento: a identificagcdo do signatario deve ser centra-
lizada na pdagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar

. a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
. pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

e Numeracgdo de paginas: A numeragdo das paginas é obrigatd-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela deve ser
centralizada na péagina e obedecer a seguinte formatacao:

,,,,,,,,,,, . Sol_ cald



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da dreade 2cmda

margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagdo, os documentos do padrdo
oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabegalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da margem
superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impress3o: na correspondéncia oficial, a impressdo pode ocorrer

em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita
terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);
h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel bran-

co, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para graficos e :

ilustragdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito.

Deve-se evitar destaques com uso de itdlico, sublinhado, letras maius-
culas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de
formatagdo que afete a sobriedade e a padroniza¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas : . -
¢ algumas possiveis variagdes:

em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos elabo-
rados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta posterior
ou aproveitamento de trechos para casos andlogos. Deve ser utilizado,

preferencialmente, formato de arquivo que possa ser lido e editado pela

maioria dos editores de texto utilizados no servigo publico, tais como . 6rgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para um Gnico

DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos ar-
quivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do documento +
numero do documento + ano do documento (com 4 digitos) + palavras-
-chaves do conteldo.

Fresidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

OFiCIO Ne 157/2018/5A1/CC

Brasiliz, & de agosto de 2018,
Ao Senhor F--
[Nome]

Chefe de Gabinete

Ministério dos Transportes

Esplanada dos Ministérios, Bloco R

70044-302 Brasiliz. DF

de novas fundi do Sidof — Maduilo L.

Senhor Chefe de Gabinste,

14 255 A Subchefia pars Assuntos luridicos da Casa Civil da
Presidéncia da Replblica sprimorou o Sistema de Geracdo e
Tramitagio de Documentos Oficizis — Sidof, com a insercio de novas
funcionalidades. Os novos recursas do sistema serdo apresentados 20s
servidores em madulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [neme do Ministério]
para assistir 2 apresentzcio do primeiro madulo, 3 ser reslizadz em
10 de setembro de 2018, 3z $h30, no Auditdrio desta Subchefia.

3 Para assegurar o credenciamenta, solicito 2 esse
érgdo a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de zgosto de 2018, por meio do endereco sletrinico [enderego
elatrinical:

a) nome completo do sarvidor;

b} ndmero de Cadastro de Pessoa Fisics;

¢} e-mail institudonal, unidede/4re30 em que stus; &
d) login no Sidof [caso estejz cadastrado no
Sistema).

29,7 crn x 21 cm

ol

2 cm

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, sera necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.
0 envio das informagdes solicitadas acima & fundamental para
garantir a inscrigdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatur

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xxoo-xxxx
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wiww . 00o0000o0ooooocoa. gov. br

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgdo en-
via 0 mesmo expediente para mais de um 6rgdo receptor. A sigla na
epigrafe serd apenas do érgdo remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um

orgdo receptor. As siglas dos drgaos remetentes constardo na epi-
grafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando
mais de um drgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para
mais de um érgao receptor. As siglas dos drgdos remetentes cons-

© tardo na epigrafe.

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o
orgdo remetente podera inserir no rodapé as siglas ou nomes dos
orgdos que receberdo o expediente.

Exposi¢ao de motivos (EM)

E 0 expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-
Presidente para:

a) propor alguma medida;

b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragdo; ou

c) informa-lo de determinado assunto.

A exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Republica
por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto tratado en-
volva mais de um ministério, a exposi¢cdao de motivos sera assinada
por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada

. de interministerial. Independentemente de ser uma EM com ape-

nas um autor ou uma EM interministerial, a sequéncia numérica

. das exposicdes de motivos é Unica. A numeracdo comeca e termina

dentro de um mesmo ano civil.

A exposi¢do de motivos é a principal modalidade de comunica-

i ¢do dirigida ao Presidente da Republica pelos ministros. Além disso,

pode, em certos casos, ser encaminhada cdpia ao Congresso Nacio-
nal ou ao Poder Judiciario.

O Sistema de Geracdo e Tramitacdo de Documentos Oficiais
(Sidof) é a ferramenta eletrdnica utilizada para a elaboragdo, a re-

i dagdo, a alteragdo, o controle, a tramitacdo, a administracdo e a ge-

réncia das exposi¢cGes de motivos com as propostas de atos a serem

i encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.
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Destaca-se na Franga, o sistema do contencioso administrativo com
matéria de teor administrativo, sendo decidido no tribunal admi-
nistrativo e transitando em julgado nesse mesmo tribunal. Definir o
objeto do Direito Administrativo é importante no sentido de com-
preender quais matérias serdo julgadas pelo tribunal administrati-
vo, e ndo pelo Tribunal de Justica.

Depreende-se que com o passar do tempo, o objeto de estu-
do do Direito Administrativo sofreu significativa e grande evolugdo,

desde o momento em que era visto como um simples estudo das

normas administrativas, passando pelo periodo do servigo publico,
da disciplina do bem publico, até os dias contemporaneos, quando
se ocupa em estudar e gerenciar os sujeitos e situagdes que exer-
cem e sofrem com a atividade do Estado, assim como das fungbes
e atividades desempenhadas pela Administragdo Publica, fato que

mico acoplado com a atividade administrativa e o desenvolvimento
do Estado. Destarte, em suma, seu objeto principal é o desempe-
nho da fun¢do administrativa.

Fontes

Fonte significa origem. Neste tépico, iremos estudar a origem
das regras que regem o Direito Administrativo.

Segundo Alexandre Sanches Cunha, “o termo fonte provém do
latim fons, fontis, que implica o conceito de nascente de agua. En-

tende-se por fonte tudo o que da origem, o inicio de tudo. Fonte do :

Direito nada mais é do que a origem do Direito, suas raizes histori-
cas, de onde se cria (fonte material) e como se aplica (fonte formal),
ou seja, o processo de produgdo das normas. Sdo fontes do direito:
as leis, costumes, jurisprudéncia, doutrina, analogia, principio geral
do direito e equidade.” (CUNHA, 2012, p. 43).

Fontes do Direito Administrativo:

A) Lei

A lei se estende desde a constitui¢do e é a fonte primaria e prin-
cipal do Direito Administrativo e se estende desde a Constitui¢do
Federal em seus artigos 37 a 41, alcangando os atos administrativos
normativos inferiores. Desta forma, a lei como fonte do Direito Ad-
ministrativo significa a lei em sentido amplo, ou seja, a lei confec-
cionada pelo Parlamento, bem como os atos normativos expedidos
pela Administragao, tais como: decretos, resolugdes,

Incluindo tratados internacionais.

Desta maneira, sendo a Lei a fonte primaria, formal e primor- :

dial do Direito Administrativo, acaba por prevalecer sobre as de-
mais fontes. E isso, prevalece como regra geral, posto que as demais
fontes que estudaremos a seguir, sdo consideradas fontes secunda-
rias, acessorias ou informais.

A Lei pode ser subdividida da seguinte forma:
— Lei em sentido amplo

Refere-se a todas as fontes com conteldo normativo, tais
como: a Constituicdo Federal, lei ordindria, lei complementar, me-
dida proviséria, tratados internacionais, e atos administrativos nor-
mativos (decretos, resolugdes, regimentos etc.).

— Lei em sentido estrito

Refere-se a Lei feita pelo Parlamento, pelo Poder Legislativo
por meio de lei ordindria e lei complementar. Engloba também, ou-
tras normas no mesmo nivel como, por exemplo, a medida provisé-

ria que possui o mesmo nivel da lei ordinaria. Pondera-se que todos

mencionados sdo reputados como fonte primaria (a lei) do Direito
Administrativo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

B) Doutrina

Tem alto poder de influéncia como teses doutrinadoras nas

. decisGes administrativas, como no proprio Direito Administrativo.

A Doutrina visa indicar a melhor interpretagcdo possivel da norma
administrativa, indicando ainda, as possiveis solu¢des para casos
determinados e concretos. Auxilia muito o viver didrio da Adminis-
tragdo Publica, posto que, muitas vezes é ela que conceitua, inter-
preta e explica os dispositivos da lei.

Exemplo:

A Lei n. 9.784/1999, aduz que provas protelatérias podem ser
recusadas no processo administrativo. Desta forma, a doutrina ex-
plicard o que é prova protelatdria, e a Administragdo Publica podera

8 ’ ? Y€ ¢ usar o conceito doutrinario para recusar uma prova no processo
leva a compreender que o seu objeto de estudo é evolutivo e dina-

administrativo.
C) Jurisprudéncia

Trata-se de decisGes de um tribunal que estdo na mesma dire-
¢do, além de ser a reiteragdo de julgamentos no mesmo sentido.

Exemplo:

O Superior Tribunal de Justiga (STJ), possui determinada juris-
prudéncia que afirma que candidato aprovado dentro do nimero
de vagas previsto no edital tem direito a nomeagdo, aduzindo que
existem diversas decisdes desse 6rgdo ou tribunal com o mesmo
entendimento final.

— Observagdo importante: Por tratar-se de uma orientagdo aos
demais d6rgdos do Poder Judicidrio e da Administragdo Publica, a
jurisprudéncia ndo é de seguimento obrigatdrio. Entretanto, com as
alteragBes promovidas desde a CFB/1988, esse sistema orientador

¢ da jurisprudéncia tem deixado de ser a regra.

Exemplo:

Os efeitos vinculantes das decisdes proferidas pelo Supremo
Tribunal Federal na a¢do direta de inconstitucionalidade (ADI), na
acdo declaratéria constitucionalidade (ADC) e na arguigdo de des-

. cumprimento de preceito fundamental, e, em especial, com as su-

mulas vinculantes, a partir da Emenda Constitucional n2. 45/2004.
Nesses ocorridos, as decisGes do STF acabaram por vincular e obri-
gar a Administragdo Publica direta e indireta dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, nos termos dis-
postos no art. 103-A da CF/1988.

D) Costumes

Costumes sdao condutas reiteradas. Assim sendo, cada pais,
Estado, cidade, povoado, comunidade, tribo ou populagdo tem os
seus costumes, que via de regra, sdo diferentes em diversos aspec-

. tos, porém, em se tratando do ordenamento juridico, ndo poderdo

ultrapassar e ferir as leis soberanas da Carta Magna que regem o
Estado como um todo.

Como fontes secunddrias e atuantes no Direito Administrati-
Vo, 0s costumes administrativos sdo praticas reiteradas que devem
ser observadas pelos agentes publicos diante de determinadas si-

- tuagdes. Os costumes podem exercer influéncia no Direito Admi-

nistrativo em decorréncia da caréncia da legislagdo, consumando
o sistema normativo, costume praeter legem, ou nas situagdes em
que seria impossivel legislar sobre todas as situagdes.

Os costumes ndo podem se opor a lei (contra legem), pois ela
é a fonte primordial do Direito Administrativo, devendo somente
auxiliar a exata compreensdo e incidéncia do sistema normativo.
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Exemplo:

Ao determinar a CFB/1988 que um concurso tera validade de
até 2 anos, ndo pode um 6rgdo, de forma alguma, atribuir por efei-
to de costume, prazo de até 10 anos, porque estaria contrariando
disposicdo expressa na Carta Magna, nossa Lei Maior e Soberana.

Ressalta-se, com veemente importancia, que os costumes :
podem gerar direitos para os administrados, em decorréncia dos

principios da lealdade, boa-fé, moralidade administrativa, dentre
outros, uma vez que um certo comportamento repetitivo da Ad-

ministragdo Publica gera uma expectativa em sentido geral de que :

essa pratica deverd ser seguida nas demais situagGes parecidas

— Observagao importante: Existe divergéncia doutrindria em
relacdo a aceitagdo dos costumes como fonte do Direito Adminis-
trativo. No entanto, para concursos, e estudos correlatos, via de
regra, deve ser compreendida como correta a tese no sentido de

que o costume é fonte secundaria, acessoria, indireta e imediata

do Direito Administrativo, tendo em vista que a fonte primaria e | va. S3o os atos da Administragio que limitam interesses individuais

mediata é a Lei.

Nota - Sobre Sumulas Vinculantes

cisdo de dois tergos de seus membros, apods decisdes reiteradas que
versam sobre matéria constitucional, aprovar sumulas que terdo
efeito vinculante em relagdo aos demais érgdos do Poder Judicidrio
e a administracdo publica direta e indireta”.

PRINCiPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Administragdo publica

Conceito

Administracdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativida-
de que o Estado pratica sob regime publico, para a realiza¢do dos

interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, érgdos e
agentes publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e

estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob re-
gime juridico total ou parcialmente publico, para a consecug¢do dos
interesses coletivos”.

drgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administra¢do Publica se subdivide em : a . - o Lo
_— P o . ~ ¢ daadministragdo indireta, as autarquias e associag¢Ges publicas (art.
drgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungdes : . . L S

. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagGes publicas, pessoas juridi-

administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO | Sentido amplo {6rgdos governamentais e
SUBJETIVO orgaos administrativos}.
SENTIDO Sentido estrito {pessoas juridicas, érgaos
SUBJETIVO e agentes publicos}.
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SENTIDO [ Sentido amplo {fungdo politica e adminis-
OBIJETIVO trativa}.

SENTIDO Sentido estrito {atividade exercida por
OBIJETIVO esses entes}.

Existem fungdes na Administragcdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da Administracdo que sao
subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e ser-
vigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos cada

. uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do de-
senvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungGes de utilida-
de ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrati-

em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Admi-
nistracdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para satis-

¢ fazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime

Nos termos do art. 103 - A da Constituicdo Federal, “o Supremo ., 1{dico e com predominancia publica. O servico ptblico também

Tribunal Federal podera, de oficio ou mediante provocacao, por de- :

regula a atividade permanente de edi¢do de atos normativos e con-
cretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementati-
va de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de

: governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do in-
i teresse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom anda-

mento da Administragdo Publica como um todo com o incentivo das
atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a com-

pde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito

privado por delegagdo, érgdos e agentes publicos que exercem a
fun¢do administrativa estatal.

— Observagdo importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais aco-
pladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato da
coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas na-

: ¢Oes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos inter-

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a . nacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

Administracdo Publica é subdividida em érgdos governamentais e :

No direito publico interno encontra-se, no ambito da adminis-
tragdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido, Estados, Dis-
trito Federal, Territorios e Municipios (art. 41, incs. |, Il e 11, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo

cas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41 do CC,
pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar ao con-
sorcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido, Estados,

. Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),

i principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais de

© um sistema. Sua funcdo é informar e materializar o ordenamento
i juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores e intérpre-
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