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personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da

vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces- :
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que

planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-

¢Ges de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e a¢bes e que, quando captado

pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo néo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na histdéria com todas as personagens, é mais facil apa-

recer esse tipo de ironia. A pe¢a como Romeu e Julieta, por exem- :
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia :

irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da pecga esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

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

Situagdes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-

rer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito coémico;
ha anedotas ou pequenos contos; e hd as crdnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:

=
PENALTI
SIM, ELE

Vium

INTEH\I"ENQED MILITAR

LINGUA PORTUGUESA

Editora o

olica®

ANALISEE A INTERPRETAGCAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

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

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

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

Busca de sentidos

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

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

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

Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacgdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
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 j3 se faz sufi-

ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleato-

: ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
¢ estabelecendo uma relagdo hierdrquica 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
divagacGes ou hipodteses, 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

i ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,

. assim como uma técnica, que fara de nés leitores proficientes.
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b. A real exigéncia de avaliagdo por meio de comissao especial
para a aquisicdo da estabilidade do servidor Efetivo, nos termos do
art. 41, § 42 da CFB/88.

PODERES ADMINISTRATIVOS

Poder Hierarquico
Trata-se o poder hierdrquico, de poder conferido a autoridade
administrativa para distribuir e dirimir fungdes em escala de seus

6rgdos, vindo a estabelecer uma relagdo de coordenagdo e subordi-

nacgdo entre os servidores que estiverem sob a sua hierarquia.

A estrutura de organizagdo da Administracao Publica é baseada
em dois aspectos fundamentais, sendo eles: a distribuigdo de com-
peténcias e a hierarquia.

Em decorréncia da amplitude das competéncias e das res-
ponsabilidades da Administracdo, jamais seria possivel que toda a
fungdo administrativa fosse desenvolvida por um Unico érgdo ou

agente publico. Assim sendo, é preciso que haja uma distribuigdo

dessas competéncias e atribuicGes entre os diversos 6rgdos e agen-
tes integrantes da Administragdo Publica.

Entretanto, para que essa divisdo de tarefas aconteca de ma-
neira harmoniosa, os drgdos e agentes publicos sdo organizados
em graus de hierarquia e poder, de maneira que o agente que se
encontra em plano superior, detenha o poder legal de emitir ordens
e fiscalizar a atuagdo dos seus subordinados. Essa relagdo de subor-
dinacdo e hierarquia, por sua vez, causa algumas sequelas, como o

dever de obediéncia dos subordinados, a possibilidade de o imedia- :

to superior avocar atribuicdes, bem como a atribuicdo de rever os
atos dos agentes subordinados.

Denota-se, porém, que o dever de obediéncia do subordinado
ndo o obriga a cumprir as ordens manifestamente ilegais, advindas
de seu superior hierarquico. Ademais, nos ditames do art. 116, Xll,
da Lei 8.112/1990, o subordinado tem a obrigac¢do funcional de re-
presentar contra o seu superior caso este venha a agir com ilegali-
dade, omissdo ou abuso de poder.

Registra-se que a delegagdo de atribui¢des é uma das mani-
festagdes do poder hierdrquico que consiste no ato de conferir a
outro servidor atribuicdes que de ambito inicial, faziam parte dos
atos de competéncia da autoridade delegante. O ilustre Hely Lopes
Meirelles aduz que a delegac¢do de atribui¢Ges se submete a algu-
mas regras, sendo elas:

A) A impossibilidade de delegagdo de atribuicGes de um Po-
der a outro, exceto quando devidamente autorizado pelo texto da
Constituicdo Federal. Exemplo: autorizagdo por lei delegada, que
ocorre quando a Constituicdo Federal autoriza o Legislativo a dele-
gar ao Chefe do Executivo a edi¢do de lei.

B) E impossivel a delegagdo de atos de natureza politica. Exem-
plos: o veto e a sangdo de lei;

C) As atribuigGes que a lei fixar como exclusivas de determina-
da autoridade, ndo podem ser delegadas;

D) O subordinado ndo pode recusar a delegacao;

E) As atribuicbes ndo podem ser subdelegadas sem a devida

autorizagdo do delegante.

Sem prejuizo do entendimento doutrinario a respeito da dele-
gacdo de competéncia, a Lei Federal 9.784/1999, que estabelece os
ditames do processo administrativo federal, estabeleceu as seguin-
tes regras relacionadas a esse assunto:

Editora o
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e A competéncia ndo pode ser renunciada, porém, pode ser

delegada se ndo houver impedimento legal;

¢ A delegagdo de competéncia é sempre exercida de forma par-
cial, tendo em vista que um drgdo administrativo ou seu titular ndo
detém o poder de delegar todas as suas atribui¢des;

¢ A titulo de delegacgdo vertical, depreende-se que esta pode
ser feita para drgdos ou agentes subordinados hierarquicamente, e,
a nivel de delegagao horizontal, também pode ser feita para érgaos
e agentes ndo subordinados a hierarquia.

N&do podem ser objeto de delegacdo:

¢ A edicdo de atos de carater normativo;

¢ A decisdo de recursos administrativos;

e As matérias de competéncia exclusiva do érgdo ou autorida-
de;

Ressalta-se com afinco que o ato de delegag¢do e a sua revo-
gacdo deverdo ser publicados no meio oficial, nos tramites da lei.
Ademais, devera o ato de delegagdo especificar as matérias e os po-
deres transferidos, os limites da atuagdo do delegado, a duragdo e
os objetivos da delegagdo e também o recurso devidamente cabivel
a matéria que podera constar a ressalva de exercicio da atribui¢do
delegada.

O ato de delegagdo podera ser revogado a qualquer tempo pela
autoridade delegante como forma de transferéncia nao definitiva
de atribuicOes, devendo as decisdes adotadas por delegacao, men-
cionar de forma clara esta qualidade, que devera ser considerada
como editada pelo delegado.

No condizente a avocagdo, afirma-se que se trata de procedi-
mento contrdrio ao da delegacdo de competéncia, vindo a ocor-
rer quando o superior assume ou passa a desenvolver as fun¢des
que eram de seu subordinado. De acordo com a doutrina, a norma
geral, é a possibilidade de avocagdo pelo superior hierarquico de
qualguer competéncia do subordinado, ressaltando-se que nesses
casos, a competéncia a ser avocada nao podera ser privativa do 6r-
gdo subordinado.

Dispde a Lei 9.784/1999 que a avocacdo das competéncias do

. orgdo inferior apenas sera permitida em carater excepcional e tem-

porario com a prerrogativa de que existam motivos relevantes e im-
preterivelmente justificados.

O superior também pode rever os atos dos seus subordinados,
como consequéncia do poder hierdrquico com o fito de manté-los,
convalida-los, ou ainda, desfazé-los, de oficio ou sob provocagao do
interessado. Convalidar significa suprir o vicio de um ato adminis-
trativo por intermédio de um segundo ato, tornando vélido o ato vi-

. ciado. No tocante ao desfazimento do ato administrativo, infere-se

que pode ocorrer de duas formas:

a) Por revogag¢do: no momento em que a manutengdo do ato
valido se tornar inconveniente ou inoportuna;

b) Por anulagdo: quando o ato apresentar vicios.

No entanto, a utilizacdo do poder hierarquico nem sempre po-
derd possibilitar a invalidacdo feita pela autoridade superior dos
atos praticados por seus subordinados. Nos ditames doutrinarios, a
revisdo hierdrquica somente é possivel enquanto o ato ndo tiver se
tornado definitivo para a Administracdao Publica e, ainda, se houver
sido criado o direito subjetivo para o particular.

Observagdo importante: “revisdo” do ato administrativo nao
se confunde com “reconsideragdo” desse mesmo ato. A revisdao de
ato é condizente a avaliagdo por parte da autoridade superior em
relagdo a manutenc¢do ou ndo de ato que foi praticado por seu su-




Protegao do sigilo das comunicagdes:

XII - é invioldvel o sigilo da correspondéncia e das comunicagées
telegrdficas, de dados e das comunicagdes telefénicas, salvo, no ul-
timo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a lei es-
tabelecer para fins de investigagdo criminal ou instrugdo processual
penal; (Vide Lei n© 9.296, de 1996).

A Constituicdao Federal protege o domicilio e o sigilo das co-
municagdes, por isso, a invasao de domicilio e a quebra de sigilo
telefénico so pode se dar por ordem judicial.

Liberdade de profissdo:

Xlll - é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profis-
sdo, atendidas as qualificagbes profissionais que a lei estabelecer;

E livre o exercicio de qualquer trabalho ou profisséo.

Essa liberdade, entretanto, ndo é absoluta, pois se limita ds
qualificagdes profissionais que a lei estabelece.

Acesso a informacdo:

XIV - é assegurado a todos o acesso a informagdo e resguar-
dado o sigilo da fonte, quando necessdrio ao exercicio profissional;

O direito a informagdo é assegurado constitucionalmente, ga-
rantido o sigilo da fonte.

Liberdade de locomogao, direito de ir e vir:

XV - é livre a locomogdo no territdrio nacional em tempo de paz,
podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar, permane-
cer ou dele sair com seus bens;

Todos sdo livres para entrar, circular, permanecer ou sair do ter-
ritdrio nacional em tempos de paz.

Direito de reuniao:

XVI - todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em lo-
cais abertos ao publico, independentemente de autorizacdo, desde
que ndo frustrem outra reunifio anteriormente convocada para o
mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade com-
petente;

Os cidadaos podem se reunir livremente em pragas e locais de
uso comum do povo, desde que ndo venham a interferir ou atrapa-
Ihar outra reunido designada anteriormente para o mesmo local.

Liberdade de associa¢ao:

XVII - é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, vedada
a de cardter paramilitar;

XVIII - a criagéio de associagbes e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autorizagdo, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

XIX - as associagées s6 poderdio ser compulsoriamente dissolvi-
das ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial, exigindo-
-se, no primeiro caso, o trénsito em julgado;

XX - ninguém poderd ser compelido a associar-se ou a perma-
necer associado;

XXI - as entidades associativas, quando expressamente auto-
rizadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial ou
extrajudicialmente;

No Brasil, é plena a liberdade de associagdo e a criagdo de as-
sociagOes e cooperativas para fins licitos, ndo podendo sofrer inter-
vengao do Estado. Nossa Seguranga Nacional e Defesa Social é atri-
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buicdo exclusiva do Estado, por isso, as associacdes paramilitares
(milicias, grupos ou associagdes civis armadas, normalmente com
fins politico-partidarios, religiosos ou ideoldgicos) sdo vedadas.

Direito de propriedade e sua fungdo social:

XXII - é garantido o direito de propriedade;

XXIII - a propriedade atenderd a sua fungdo social;

Além da ideia de pertencimento, toda propriedade ainda que
privada deve atender a interesses coletivos, ndo sendo nociva ou
causando prejuizo aos demais.

Intervencgao do Estado na propriedade:

XXIV - a lei estabelecerd o procedimento para desapropriacdo
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indenizagdo em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constitui¢éo;

XXV - no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente poderd usar de propriedade particular, assegurada ao pro-
prietdrio indenizagdo ulterior, se houver dano;

O direito de propriedade nao é absoluto. Dada a supremacia do
interesse publico sobre o particular, nas hipdteses legais é permiti-
da a intervencdo do Estado na propriedade.

Pequena propriedade rural:

XXVI - a pequena propriedade rural, assim definida em lei, des-
de que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dis-
pondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

A pequena propriedade rural é impenhoravel e ndo responde
por dividas decorrentes de sua atividade produtiva.

Direitos autorais:

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagéio ou reproducgdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII - sGo assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participagdes individuais em obras coletivas e
a reprodugdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades
desportivas;

b) o direito de fiscaliza¢bio do aproveitamento econémico das
obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos intér-
pretes e as respectivas representagdes sindicais e associativas;

XXIX - a lei assegurard aos autores de inventos industriais pri-
vilégio tempordrio para sua utilizagdo, bem como protegdo as cria-
¢oes industriais, a propriedade das marcas, aos nomes de empresas
e a outros signos distintivos, tendo em vista o interesse social e o
desenvolvimento tecnoldgico e econémico do Pais;

Além da Lei de Direitos Autorais, a Constituicdo prevé uma
ampla protecdo as obras intelectuais: criagdo artistica, cientifica,
musical, literaria etc. O Direito Autoral protege obras literarias (es-
critas ou orais), musicais, artisticas, cientificas, obras de escultura,
pintura e fotografia, bem como o direito das empresas de radio
fusdo e cinematogréficas. A Constituicdo Federal protege ainda a
propriedade industrial, esta difere da propriedade intelectual e ndo
é objeto de protecdo da Lei de Direitos Autorais, mas sim da Lei
da Propriedade Industrial. Enquanto a protecdo ao direito autoral
busca reprimir o plagio, a protecdo a propriedade industrial busca
conter a concorréncia desleal.

ca



a) Processamento de dados.
b) Armazenamento de dados.
¢) Movimentagdo de dados.
d) Controle.

O termo “dado”, normalmente é usado para definir a matéria-
-prima originalmente obtida e, a expressdo “informagdo”, é usada,
normalmente, para definir o resultado do processamento, ou seja,
é o dado processado®.

A principal tarefa do computador é o processamento de dados.

O computador é capaz de fazer iniUmeros cdlculos para manipular
os dados. Esta manipula¢do chama-se processamento e as informa-

¢Oes iniciais recebem a denominagdo de dados.
As etapas bésicas de um processamento de dados estdo descri-
tas na figura a seguir:

Saida:
informagao

Entrada:

— Processamento —»
dados

Figura 1: Etapas do processamento de dados.
Fonte: CTISM, adaptado dos autores.

O computador é o responsdvel por processar os dados e trans-
forma-los em informagdo, através da execugdo de instrugdes em
linguagem de maquina (baixo nivel) que o processador é capaz de
executar.

Para o computador resolver um problema, é necessario criar

um algoritmo computacional (, composto por uma sequéncia de
passos ou agdes que determinam a solugdo do problema e a respec-
tiva codificagdo, usando uma linguagem de alto nivel, que é mais
facil de ser escrita. Essa codificagdo transforma o algoritmo num
programa (software).

Os computadores convencionais baseiam-se no modelo idealizado

por Von Neumann, em 1946, baseado em cinco componentes princi- :

pais®:

- Unidade de entrada: prové instrugées e dados ao sistema.

- Unidade de memdria: armazena os dados do sistema.

- Unidade ldgica e aritmética: processa os dados.

- Unidade de controle: controla a execucdo das instrugGes e o
processamento dos dados.

- Unidade de saida: apresenta os resultados dos dados proces-
sados.

Unidade
de memoria

I

Unidade
de controle

I

Unidade l6gica
e aritmética

Unidade
de entrada

Unidade
de saida

Modelo Von Neumann de um computador digital.

5 (MONTEIRO, 2007).
6 (MURDOCCA; HEURING, 2000):

NOCOES DE INFORMATICA
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Fonte: CTISM, adaptado de Murdocca; Heuring, 2000.

Um computador de mesa (desktop) tipico apresenta uma con-
figuragdo com um gabinete contendo a fonte de alimentagdo, uma
placa-made com processador, memoria, controlador de video, dudio
e rede, uma unidade de disco rigido (HD — Hard Drive), conectados
a um monitor (LCD ou LED), um teclado, um mouse e uma caixa de
som.

Desktop.

Fonte: https.//www.notebookonline.org/2014/11/28/as-van-
tagens-de-comprar-um-computador-de-mesa

SISTEMAS OPERACIONAIS MODERNOS (UBUNTU LINUX E
WINDOWS 11)

LINUX - UBUNTU
Alguns Conceitos Importantes Sobre Software [ Fonte: http://
wiki.ubuntu-br.org/Guialntrodutorio]

GNU

O Projeto GNU, pronuncia gui-nu, foi lancado em 1984 para
desenvolver um sistema operacional completo, no estilo UNIX,
compreendido como software livre: o sistema GNU. Variantes do
sistema operacional GNU, que usam o Kernel Linux, sdo hoje em dia
amplamente usados.

O projeto GNU é fortemente ligado a filosofia do software livre,
que é central aos projetos que derivam do mesmo, como o Ubuntu.

i O conceito de software livre é explicado mais abaixo, assim como o
. do GNU/Linux em pégina especifica.

CA - Cédigo Aberto

O software chamado de cddigo aberto, ou open source em in-
glés, é um tipo de software cujo cédigo fonte é visivel publicamen-
te. O software de codigo aberto respeita as quatro liberdades defi-
nidas pela Free Software Foundation. Porém, ndo estabelece certas
restricdes como as contidas na GPL. E advogado pela Iniciativa do

. Codigo Aberto (Open Source Initiative).

GPL - Licenga Publica Geral

GNU General Public License (Licenca Publica Geral), GNU GPL
ou simplesmente GPL, é a designacgdo da licenga para software livre
idealizada por Richard Stallman no final da década de 1980, no am-
bito do projecto GNU da Free Software Foundation (FSF).
163
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Bicondicional &~

p se e somente se q

M M = < (T

m < M o< (2
< m m < |3

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢Ges que facilitara na resolugdo de diversas questées

Disjuncdo |Conjungdo |Condicional |Bicondicional
P q pVgqg pAg p—q P g
\ vV V vV V V
V F vV F F F
F vV V F \ F
F F F F vV V

Exemplo:

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

e T . B R B T I B T R -
o T s O Il -l B O s O -l Bl I
oo B e B s B e B Il Bl I Il =

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

Com base nessas informagdes e utilizando os conectivos légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

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

DROEOG®O®

PUQeR)| v

() Certo
() Errado

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, S

\."

v|v‘r
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Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

¢ Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina :

do documento, centralizado na drea determinada pela formatacdo.
No cabegalho deve constar o Brasdao de Armas da Republica no topo
da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos érgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
¢amento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio
eletrénico oficial da institui¢cdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

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

b) indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N¢;

¢) informagdes do documento: niUmero, 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 numerac3o cardinal para os demais dias do més. N3o 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 Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento
qgue informa quem receberd 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: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo drgdo,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
racdo, separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e

unidade da federac3o pode ser substituida a barra pelo ponto ou

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

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) descricdo do assunto: a frase que descreve o contetudo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utili-
zar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-

. lo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

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

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

a) introdugdo: em que
é apresentado o objetivo da
comunicag¢do. 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 posicdo sobre o
assunto.

a) introdugdo: deve
iniciar com referéncia ao
expediente  que  solicitou

o encaminhamento. Se a
remessa do documento ndo
tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo do
motivo da comunica¢do, 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 comunica¢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) espacamento entre linhas: simples;
c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
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cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeracgdo dos paragrafos: apenas quando o documento
tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao 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.

301




