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Como passar em um concurso publico?

Todos nés 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 preparagao. E verdade que ndo existe uma férmula mdgica 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 introdugdo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparacgdo.

Entao maos a obra!

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

¢ N3do saia atirando para todos os lados: Procure dar aten¢do a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em vdrios certames, pois as matérias das diversas areas sado 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 s3o inegocidveis. 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;

¢ Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo sé os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, 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 preparagdo, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

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

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

A Solugdo tem ajudado, ha mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Vamos juntos!
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS DE GENE-
ROS VARIADOS.

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objeti-
vo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é
do que as conclusdes especificas. Exemplificando, sempre que nos
é exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagdo, a res-
posta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre
a interpretacdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada em
nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise
do que estad explicito no texto, ou seja, na identificagdo da men-
sagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo
uso da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensa-
gem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual envolve a
decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor. Por exemplo, ao
ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a men-
sagem transmitida por ela, assim como o seu propdsito comunicati-
vo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao de Textos

E 0 entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os re-
sultados aos quais chegamos por meio da associagao das ideias e,
em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é
decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se che-
gar a conclusoOes especificas apds a leitura de algum tipo de texto,
seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Esco-
lar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretacdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constitui¢do garante o direito a educag¢éo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educacgdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser in-
cluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Comentario da questdo:

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. = afir-
mativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educacdo,
além das que ndo apresentam essas condigdes. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”. = afir-
mativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes. =
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o
texto.
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IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

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

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

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

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

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

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

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

As informacgGes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre 0 que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/
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IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

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

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

Exemplo:

BEM, E TARDEI

1 [-UAAAZ FIQUE
M ACHO QUE JA

MALS UM POUCO!

VAMOS...

LK “

LOGO PODERA REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MANHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

lronia verbal

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

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

Ironia de situacéo
A intencgdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o

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

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memdrias Pdstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessao por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
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so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

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

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

Humor

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

Situagdes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa 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 ha as cronicas, 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:

=
ENM.T]
SIM, ELE

Dok

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

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

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

Quando n3ao 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
espacgo para divagagGes 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 suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

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

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inimeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tdpicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na apreen-
sdo do contelido exposto. Lembre-se de que os pardgrafos nao es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, 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
divagagGes 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
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢des vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fard de nés leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. J4 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: descricdao longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
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CONCEITO DE INTERNET E INTRANET. CONCEITOS E MO-
DOS DE UTILIZAGAO DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS,
APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS ASSOCIADOS A INTER-
NET/INTRANET. FERRAMENTAS E APLICATIVOS COMER-
CIAIS DE NAVEGAGAO,

Internet

A Internet é uma rede mundial de computadores interligados
através de linhas de telefone, linhas de comunicagdo privadas, ca-
bos submarinos, canais de satélite, etc'. Ela nasceu em 1969, nos
Estados Unidos. Interligava originalmente laboratdrios de pesquisa
e se chamava ARPAnet (ARPA: Advanced Research Projects Agency).
Com o passar do tempo, e com o sucesso que a rede foi tendo, o nu-
mero de adesdes foi crescendo continuamente. Como nesta época,
o computador era extremamente dificil de lidar, somente algumas
instituicOes possuiam internet.

No entanto, com a elaboragdo de softwares e interfaces cada
vez mais faceis de manipular, as pessoas foram se encorajando a
participar da rede. O grande atrativo da internet era a possibilida-
de de se trocar e compartilhar ideias, estudos e informagdes com
outras pessoas que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

Conectando-se a Internet

Para se conectar a Internet, é necessario que se ligue a uma
rede que esta conectada a Internet. Essa rede é de um provedor de
acesso a internet. Assim, para se conectar vocé liga o seu computa-
dor a rede do provedor de acesso a Internet; isto é feito por meio
de um conjunto como modem, roteadores e redes de acesso (linha
telefdnica, cabo, fibra-dtica, wireless, etc.).

World Wide Web

A web nasceu em 1991, no laboratdrio CERN, na Suica. Seu
criador, Tim Berners-Lee, concebeu-a unicamente como uma lin-
guagem que serviria para interligar computadores do laboratério e
outras instituicdes de pesquisa, e exibir documentos cientificos de
forma simples e facil de acessar.

Hoje é o segmento que mais cresce. A chave do sucesso da
World Wide Web é o hipertexto. Os textos e imagens sdo interli-
gados por meio de palavras-chave, tornando a navegag¢do simples
e agradavel.

Protocolo de comunicagao
Transmissdo e fundamentalmente por um conjunto de proto-
colos encabecados pelo TCP/IP. Para que os computadores de uma
rede possam trocar informacgGes entre si é necessario que todos os
computadores adotem as mesmas regras para o envio e o recebi-
mento de informacgdes. Este conjunto de regras é conhecido como
1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20Internet%20-%20
Avan%E7ado.pdf
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Protocolo de Comunicagdo. No protocolo de comunicagdo estdo de-
finidas todas as regras necessarias para que o computador de desti-
no, “entenda” as informacgdes no formato que foram enviadas pelo
computador de origem.

Existem diversos protocolos, atualmente a grande maioria das
redes utiliza o protocolo TCP/IP j& que este é utilizado também na
Internet.

O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padrao, inclusive
para redes locais, como a maioria das redes corporativas hoje tem
acesso Internet, usar TCP/IP resolve a rede local e também o acesso
externo.

TCP/IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol (Pro-
tocolo de Controle de Transmissdo/Protocolo Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece
nas literaturas como sendo:

- O protocolo principal da Internet;

- O protocolo padrao da Internet;

- O protocolo principal da familia de protocolos que da suporte
ao funcionamento da Internet e seus servicos.

Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

A parte TCP é responsavel pelos servigos e a parte IP é respon-
savel pelo roteamento (estabelece a rota ou caminho para o trans-
porte dos pacotes).

Dominio

Se ndo fosse o conceito de dominio quando fossemos acessar
um determinado enderego na web teriamos que digitar o seu en-
derego IP. Por exemplo: para acessar o site do Google ao invés de
vocé digitar www.google.com vocé teria que digitar um nimero IP
—74.125.234.180.

E através do protocolo DNS (Domain Name System), que é pos-
sivel associar um endere¢o de um site a um numero IP na rede.
O formato mais comum de um endere¢o na Internet é algo como
http://www.empresa.com.br, em que:

www: (World Wide Web): convengdo que indica que o ende-
reco pertence a web.

empresa: nome da empresa ou instituicdo que mantém o ser-
vigo.

com: indica que é comercial.

br: indica que o endereco é no Brasil.

URL

Um URL (de Uniform Resource Locator), em portugués, Locali-
zador-Padrao de Recursos, é o endere¢o de um recurso (um arqui-
vo, uma impressora etc.), disponivel em uma rede; seja a Internet,
ou uma rede corporativa, uma intranet.

Uma URL tem a seguinte estrutura: protocolo://maquina/ca-

minho/recurso.
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HTTP

E o protocolo responsavel pelo tratamento de pedidos e res- :
postas entre clientes e servidor na World Wide Web. Os enderecos

web sempre iniciam com http:// (http significa Hypertext Transfer
Protocol, Protocolo de transferéncia hipertexto).

Hipertexto
Sdo textos ou figuras que possuem enderegos vinculados a

eles. Essa é a maneira mais comum de navegar pela web.

Navegadores

Um navegador de internet é um programa que mostra informa-

¢Oes da internet na tela do computador do usuario.

Além de também serem conhecidos como browser ou web
browser, eles funcionam em computadores, notebooks, dispositi-
vos moveis, aparelhos portateis, videogames e televisores conec-
tados a internet.

Um navegador de internet condiciona a estrutura de um site

e exibe qualquer tipo de conteldo na tela da maquina usada pelo :

internauta.

Esse conteudo pode ser um texto, uma imagem, um video, um
jogo eletrénico, uma animacgdo, um aplicativo ou mesmo servidor.
Ou seja, o navegador é o meio que permite o acesso a qualquer
pagina ou site na rede.

Para funcionar, um navegador de internet se comunica com
servidores hospedados na internet usando diversos tipos de pro-
tocolos de rede. Um dos mais conhecidos é o protocolo HTTP, que

transfere dados bindrios na comunicagdo entre a maquina, o nave- :
. virtual da Internet.

gador e os servidores.

Funcionalidades de um Navegador de Internet

A principal funcionalidade dos navegadores é mostrar para o
usuario uma tela de exibigdo através de uma janela do navegador.

Ele decodifica informacgdes solicitadas pelo usuario, através de
codigos-fonte, e as carrega no navegador usado pelo internauta.

Ou seja, entender a mensagem enviada pelo usuario, solicitada
através do enderego eletronico, e traduzir essa informagdo na tela
do computador. E assim que o usudrio consegue acessar qualquer
site na internet.

O recurso mais comum que o navegador traduz é o HTML, uma
linguagem de marcagdo para criar paginas na web e para ser inter-
pretado pelos navegadores.

Eles também podem reconhecer arquivos em formato PDF,
imagens e outros tipos de dados.

Essas ferramentas traduzem esses tipos de solicitagdes por

meio das URLs, ou seja, os enderecos eletrénicos que digitamos na
parte superior dos navegadores para entrarmos numa determinada
pagina.

Abaixo estdo outros recursos de um navegador de internet:

— Barra de Enderego: é o espago em branco que fica localiza-
do no topo de qualquer navegador. E ali que o usudrio deve digitar
a URL (ou dominio ou endereco eletronico) para acessar qualquer
pagina na web.

— Botdes de Inicio, Voltar e Avangar: bot&es clicaveis basicos

que levam o usudrio, respectivamente, ao comego de abertura do
navegador, a pagina visitada antes ou a pdgina visitada seguinte.

- Favoritos: é a aba que armazena as URLs de preferéncia do
usuario. Com um Unico simples, o usudrio pode guardar esses en-
deregos nesse espacgo, sendo que ndo existe uma quantidade limite
de links. E muito Util para quando vocé quer acessar as paginas mais
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recorrentes da sua rotina didria de tarefas.

— Atualizar: botdo basico que recarrega a pagina aberta naque-
le momento, atualizando o conteldo nela mostrado. Serve para
mostrar possiveis edi¢cdes, corre¢des e até melhorias de estrutura
no visual de um site. Em alguns casos, é necessdrio limpar o cache
para mostrar as atualizagdes.

— Histdrico: op¢do que mostra o histérico de navegacdo do
usuario usando determinado navegador. E muito Util para recupe-
rar links, paginas perdidas ou revisitar dominios antigos. Pode ser
apagado, caso o usudrio queira.

— Gerenciador de Downloads: permite administrar os downlo-
ads em determinado momento. E possivel ativar, cancelar e pausar
por tempo indeterminado. E um maior controle na usabilidade do
navegador de internet.

— Extensoes: ja é padrdo dos navegadores de internet terem
um mecanismo proprio de extensées com mais funcionalidades.
Com alguns cliques, é possivel instalar temas visuais, plug-ins com
novos recursos (relégio, noticias, galeria de imagens, icones, entre
outros.

— Central de Ajuda: espaco para verificar a versao instalada do
navegador e artigos (geralmente em inglés, embora também exis-
tam em portugués) de como realizar tarefas ou agGes especificas
no navegador.

Firefox, Internet Explorer, Google Chrome, Safari e Opera sdo
alguns dos navegadores mais utilizados atualmente. Também co-
nhecidos como web browsers ou, simplesmente, browsers, os na-
vegadores sdo uma espécie de ponte entre o usuario e o conteudo

Internet Explorer

Langado em 1995, vem junto com o Windows, estd sendo
substituido pelo Microsoft Edge, mas ainda esta disponivel como
segundo navegador, pois ainda existem usuarios que necessitam de
algumas tecnologias que estdo no Internet Explorer e ndo foram
atualizadas no Edge.

Ja foi 0 mais navegador mais utilizado do mundo, mas hoje per-

. deu a posicdo para o Google Chrome e o Mozilla Firefox.

A

Principais recursos do Internet Explorer:

— Transformar a pagina num aplicativo na area de trabalho,
permitindo que o usuario defina sites como se fossem aplicativos
instalados no PC. Através dessa configuragdo, ao invés de apenas
manter os sites nos favoritos, eles ficardo acessiveis mais facilmente
através de icones.

— Gerenciador de downloads integrado.

— Mais estabilidade e seguranca.

— Suporte aprimorado para HTML5 e CSS3, o que permite uma
navegacdo plena para que o internauta possa usufruir dos recursos
implementados nos sites mais modernos.

— Com a possibilidade de adicionar complementos, o navega-
dor ja ndo é apenas um programa para acessar sites. Dessa forma, é
possivel instalar pequenos aplicativos que melhoram a navegagao e
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oferecem funcionalidades adicionais.

— One Box: recurso ja conhecido entre os usuarios do Google :
Chrome, agora esta na versdao mais recente do Internet Explorer. :
Através dele, é possivel realizar buscas apenas informando a pala-

vra-chave digitando-a na barra de enderegos.

Microsoft Edge

Da Microsoft, o Edge é a evolugdo natural do antigo Explorer2.
O navegador vem integrado com o Windows 10. Ele pode receber
aprimoramentos com novos recursos na propria loja do aplicativo.

Além disso, a ferramenta otimiza a experiéncia do usuario con-

vertendo sites complexos em pdginas mais amigdveis para leitura.

Outras caracteristicas do Edge sdo:

— Experiéncia de navegag¢do com alto desempenho.

— Fungdo HUB permite organizar e gerenciar projetos de qual-
quer lugar conectado a internet.

— Funciona com a assistente de navegagdo Cortana.

— Disponivel em desktops e mobile com Windows 10.

— N&o é compativel com sistemas operacionais mais antigos.

Firefox

Um dos navegadores de internet mais populares, o Firefox é :

conhecido por ser flexivel e ter um desempenho acima da média.

Desenvolvido pela Fundagdao Mozilla, é distribuido gratuita-
mente para usudrios dos principais sistemas operacionais. Ou seja,
mesmo que o usuario possua uma versao defasada do sistema ins-
talado no PC, ele podera ser instalado.

Algumas caracteristicas de destaque do Firefox sdo:

— Velocidade e desempenho para uma navegagao eficiente.

— N3do exige um hardware poderoso para rodar.

— Grande quantidade de extensdes para adicionar novos recur-
sos.

— Interface simplificada facilita o entendimento do usuario.

— Atualiza¢Oes frequentes para melhorias de seguranca e pri-
vacidade.

— Disponivel em desktop e mobile.

2 https://bit.ly/2WITud4N
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Google Chorme

E possivel instalar o Google Chrome nas principais versdes do
sistema operacional Windows e também no Linux e Mac.

O Chrome é o navegador de internet mais usado no mundo.
E, também, um dos que tém melhor suporte a extensdes, maior
compatibilidade com uma diversidade de dispositivos e é bastante
convidativo a navegagao simplificada.

Principais recursos do Google Chrome:
— Desempenho ultra veloz, desde que a maquina tenha recur-

. sos RAM suficientes.

— Gigantesca quantidade de extensGes para adicionar novas

¢ funcionalidades.

— Estdvel e ocupa o minimo espaco da tela para mostrar conte-
udos otimizados.

—Seguranca avangada com encriptac¢do por Certificado SSL (HT-
TPS).

— Disponivel em desktop e mobile.

Opera

Um dos primeiros navegadores existentes, o Opera segue evo-
luindo como um dos melhores navegadores de internet.

Ele entrega uma interface limpa, intuitiva e agradavel de usar.
Além disso, a ferramenta também é leve e ndo prejudica a qualida-
de da experiéncia do usudrio.

Outros pontos de destaques do Opera sao:
— Alto desempenho com baixo consumo de recursos e de ener-

: gia.

— Recurso Turbo Opera filtra o trafego recebido, aumentando a
velocidade de conex&es de baixo desempenho.

— Poupa a quantidade de dados usados em conexdes moveis
(3G ou 4G).

— Impede armazenamento de dados sigilosos, sobretudo em

paginas bancarias e de vendas on-line.

— Quantidade moderada de plug-ins para implementar novas

fungdes, além de um bloqueador de publicidade integrado.

— Disponivel em desktop e mobile.
Safari

O Safari é o navegador oficial dos dispositivos da Apple. Pela
sua otimizagdo focada nos aparelhos da gigante de tecnologia, ele
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LEGISLACAO

LEI ORGANICA DO MUNICiP1O DE CAMAGARI M

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE CAMACARI/BA.

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Municipio de Camagari, pessoa juridica de direito pu-
blico interno, integra a unido indissolivel da Republica Federativa
do Brasil, dotado de autonomia politica, administrativa, funcional
e financeira, nos termos da Constituicdo do Estado da Bahia e da
presente LEI ORGANICA.

Art. 22 O Municipio tem sede na cidade que lhe da nome e
é composto pelas vilas, distritos e povoados nele situados, poden-
do, ainda, dividir-se em novos distritos, cuja criagdo dar-se-a por lei
municipal, observados os critérios da legislagdo estadual especifica.

Art. 32 S3o simbolos municipais a bandeira, o brasdo e o hino,
representativos de sua cultura e histéria.

TiTULO Il
DOS PRINCiPIOS, DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMEN-
TAIS

CAPITULO I
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 42 O Municipio de Camagari, organizado dentro do esta-
do social democratico e humanitario de direito, preservara, dentre
todos os principios e garantias fundamentais previstos na Constitui-
¢do Federal do Brasil, os seguintes principios:

| - a dignidade da pessoa humana e os direitos dos cidaddos,
combatendo-se todas as formas de discriminagdo ou restri¢des de
direito em razdo da raga, sexo, idade, credo, ideologia e por origem
de nascimento;

Il - a participagdo popular na gestdo da coisa publica;

Ill - o fortalecimento do municipalismo, pela adogdo de me-
didas que visem a aumentar a representa¢do do Municipio, a sua
autonomia e o seu nivel de participagdo nas agles e decisdes do
Estado e da Unido;

IV - 0 cooperativismo intermunicipal, pela agdo consorcial com
municipios limitrofes ou com interesses comuns;

V - a integracdo do Municipio com a manutengdo do equilibrio
entre zonas urbanas e rurais, através de politicas distributivas que
visem a corrigir desigualdades;

VI - a garantia da qualidade de vida pela integragdo harmonica
do meio ambiente com o desenvolvimento sécio-econémico
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TiTULO 1l
DOS BENS MUNICIPAIS

Art. 52 Constituem patrimonio do Municipio os seus direitos, os
bens méveis e imdveis do seu dominio, as rendas por ele auferidas.

§12 Os bens imdveis do Municipio terdo sempre a utilizagao
mais ampla possivel, evitando-se a disponibilidade ociosa, cabendo
ao Executivo assegurar o seu aproveitamento, inclusive em ativida-
des diferenciadas, observados os preceitos legais.

§29 O uso de veiculos, equipamentos, maquinas e instrumen-
tos Publicos sera definida em lei propria, que estabelecera critérios
de sua utilizagdo.

Art. 62 Incumbe ao Prefeito a administragdo dos bens munici-
pais, respeitada a competéncia da Camara Municipal quanto aque-
les utilizados em seus servigos.

Art. 72 A alienagdo de bens municipais, subordinada ao inte-
resse publico e devidamente justificada, serd sempre precedida de
avaliacdo, de procedimento licitatdrio e de autorizagdo da Camara
Municipal, sem prejuizo de outros critérios definidos em lei.

Art. 82 A aquisicdo de bens imdveis, por compra ou permuta,
dependera de prévia avaliacdo e de autorizagdo legislativa.

Art. 92 O uso de bens municipais por terceiros, se o interesse
publico assim exigir, dependerd de concessdo ou permissdo do Po-
der Executivo, previamente autorizado pelo Poder Legislativo.

Art. 10 Sob pena de nulidade do ato, a concessdo administrati-
va dos bens publicos de uso especial e dominial dependera de lei e
de licitagdo publica e far-se-a mediante contrato, dispensando-se o
procedimento licitatério quando o uso se destinar a entidades edu-
cativas, culturais e assistenciais ou quando houver relevante inte-
resse publico, devidamente justificado na forma da lei.

Paragrafo Unico - Os bens concedidos ou permitidos, obrigato-
riamente, reverterdo ao patrimoénio publico, acrescidos de todas as
benfeitorias Uteis e necessarias, permitindo-se a retirada das ben-
feitorias voluptuarias, se nenhum dano trouxer ao bem.

Art. 11 A concessdo administrativa de bens publicos de uso co-
mum somente podera ser outorgada para finalidades escolares e
de assisténcia social ou de relevante interesse publico, mediante
prévia autorizagdo legislativa.

TiTULO IV
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL

CAPITULO I
DA COMPETENCIA MUNICIPAL

Art. 12 Compete ao Municipio:

| - legislar sobre assunto de interesse local;

Il - suplementar a legislagdo federal e a estadual, no que |he
couber;

Il - elaborar o plano plurianual, o orgamento anual e a lei de
diretrizes orgamentdrias;
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IV - instituir e cobrar os tributos municipais, bem como aplicar
suas rendas, sem prejuizo da obrigatoriedade de prestar contas e
publicar balancetes nos prazos fixados em lei;

V - fixar, fiscalizar e cobrar tarifas ou precgos publicos;

VI - criar, organizar e suprimir distritos, observada a legislacdo
estadual;

VIl - dispor sobre organiza¢do, administra¢do e execugdo dos
servi¢gos municipais;

VIII - dispor sobre administragdo, utilizacdo e alienagdo dos
bens publicos;

IX - instituir o quadro, os planos de carreira e o regime juridico

Unico dos servidores publicos;

X - organizar e prestar, diretamente, ou sob o regime de conces-
sdo ou permissdo, os servigos publicos locais, inclusive os de trans-
porte coletivo e limpeza publica, que tém carater essencial;

Xl - manter, com a cooperagdo técnica e financeira da Unido e
do Estado, programas de educagdo pré-escolar e de ensino funda-
mental;

XIl - instituir, executar e apoiar programas educacionais e cul-

turais que propiciem o pleno desenvolvimento da crianga e do ado- :

lescente;

XIll - amparar, de modo especial, as gestantes, as criangas e
adolescentes, os idosos e as pessoas portadoras de necessidades
especiais;

XIV - estimular a participagdo popular na formulagdo de po-
liticas e na agdo governamental, estabelecendo programas de in-
centivo a projetos de organizagdo comunitaria nos campos social e
econdmico, cooperativas de produc¢do e mutirdes;

XV - prestar com recursos proprios e com a cooperagdo técnica
e financeira da Unido e do Estado, servi¢os de atendimento a saude
da populagao;

XVI - planejar e controlar o uso, o parcelamento e a ocupagdo
do solo em seu territdrio, especialmente o de sua zona urbana;

XVII - estabelecer normas de edificacdo, de parcelamento, de
arruamento e de zoneamento urbano e rural, bem como as limita-
¢Oes urbanisticas convenientes a ordenagdo do solo do seu territo-
rio, observadas as diretrizes da lei federal;

XVIII - instituir, planejar e fiscalizar programas de desenvolvi-
mento urbano nas areas de habitagdo e de saneamento basico, de
acordo com as diretrizes estabelecidas na legislacdo federal, sem
prejuizo do exercicio da competéncia comum correspondente;

XIX - promover a limpeza das vias e logradouros publicos, re-
mover e dar destino do lixo domiciliar ou ndo, bem como a detritos
e residuos de qualquer natureza;

XX - conceder e renovar licenga para localizagdo e funciona-

mento de estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores de
Servigos ou quaisquer outros;

XXI - cassar ou suspender licenga que houver concedido ao es-
tabelecimento cuja atividade venha a se tornar prejudicial a saude,
a higiene, a seguranga, ao sossego e aos bons costumes;

XXII - ordenar as atividades urbanas, fixando condigdes e hora-
rios para funcionamento de estabelecimentos industriais, comer-
ciais, de servigos e outros, atendidas as normas da legislacdo fede-
ral aplicaveis;

XXIlI - organizar e manter os servigos de fiscalizagdo necessa-
rios ao exercicio do seu poder de policia;

XXIV - fiscalizar peso, medidas e condi¢Ges sanitdrias dos gé-
neros alimenticios, em seus locais de venda, observada a legislagdo
federal pertinente;
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XXV - dispor sobre o depdsito e destinagdo de animais e mer-

cadorias apreendidas em decorréncia de transgressdo da legislagdo

municipal;

XXVI - dispor sobre registro, guarda, vacinagdo e captura de ani-
mais, com a finalidade precipua de controlar e erradicar moléstias
de que possam ser portadores ou transmissores;

XXVII - sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem
como regulamentar e fiscalizar sua utilizagao;

XXVIII - regulamentar a utilizagdo dos logradouros publicos e,
especialmente no perimetro urbano, determinar o itinerario e os
pontos de parada obrigatéria de veiculos de transporte coletivo;

XXIX - fixar e sinalizar as zonas de siléncio de transito e de tra-
fego em condigdes especiais;

XXX - regular, executar, licenciar, fiscalizar, conceder, permitir
ou autorizar, conforme o caso:

a) os servicos de transporte de passageiros, inclusive os provi-
dos de taximetro;

b) os servicos funerarios e os cemitérios;

c) os servicos de mercados, feiras e matadouros publicos;

d) os servigos de construgdo e conservagdo de estradas, ruas,
vias ou caminhos municipais;

e) os servicos de iluminagdo publica;

f) a afixacdo de cartazes e anuncios, bem como a utilizagdo de
quaisquer outros meios de publicidade e propaganda no Municipio;

XXXI - regular as condig¢Ges de utilizagdo dos bens publicos de
uso comum;

XXXII - fixar os locais de estacionamento publico, para taxis e

. demais veiculos de lotagdo;

XXXIII - estabelecer serviddes administrativas necessarias a re-
alizacdo de seus servigos e bem assim os dos seus concessionarios;

XXXIV - adquirir e alienar bens na forma da lei;

XXXV - assegurar, na conformidade da legislagdo vigente, a ex-
pedicdo de certiddes, quando requeridas as reparticdes municipais,
para defesa de direitos e esclarecimentos de situagoes.

§12 As competéncias previstas neste artigo ndo esgotam o
exercicio privativo de outras na forma da lei, desde que atendam ao
peculiar interesse do Municipio e ao bem-estar de sua populagdo e
nao conflitem com as competéncias federal e estadual.

§22 As normas municipais de edificagdo, de loteamento e de
arruamento deverdo exigir reserva de areas destinadas a:

a) logradouros publicos;

b) zonas verdes;

c) vias de trafego e de passagem de canalizagGes publicas, de
esgotos e de dguas pluviais;

d) passagem com canalizagdo publica de esgoto e de aguas plu-
viais, obedecidas as dimensGes e demais condi¢des estabelecidas
na legislagdo.

§32 A politica de desenvolvimento urbano, com o objetivo de
ordenar as fungdes sociais da cidade e garantir o bem estar de seus
habitantes, deve ser consubstanciada em Plano Diretor de Desen-
volvimento Integrado, nos termos do Art. 182, §12, da Constitui¢do
Federal.

CAPiTULO Il
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 13 A Administragdo Publica Municipal compreende os 6r-
gdos institucionais incumbidos da execu¢do dos atos governamen-
tais.
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Art. 14 A administragao direta compreende os 6rgdos centrali-
zados dos Poderes Legislativo e Executivo, enquanto a administra-
¢do indireta corresponde a exercida pelas autarquias, fundagGes
publicas e empresas publicas ou de economia mista, criadas por lei.

Art. 15 A atividade administrativa do Municipio obedecera aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade,
observando-se também a sua finalidade, motivag¢do, economicida-
de e razoabilidade.

Art. 16 Observadas as normas gerais estabelecidas pela Unido,
a lei municipal disciplinarad o regime de licitagdo e contrata¢do de
obras, servigos, compras e alienagdo de bens.

Art. 17 Nas licitagBes a cargo do Municipio e de entidades da
administragao indireta, observar-se-ao, sob pena de nulidade, os
principios da isonomia, publicidade, moralidade, razoabilidade, vin-
culagdo ao instrumento convocatdrio e julgamento objetivo.

Art. 18 A execucdo de obras publicas sera sempre precedida
do respectivo projeto bdsico e indicagdo dos recursos, sob pena de
nulidade, ressalvadas as situagGes previstas em lei.

Art. 19 A publicagdo das leis e dos atos administrativos muni-

cipais farse-a no Diario Oficial do Municipio, pela sua afixagdo em

local visivel, na sede de ambos os Poderes e pela transcrigdo em
livro préprio, de acesso franqueado a qualquer cidadao.
Paragrafo Unico - A forma dos atos administrativos da compe-
téncia do Prefeito far-se-a segundo os critérios definidos em lei.
Art. 20 A publicidade governamental das entidades da adminis-
tragdo direta e indireta terd carater necessariamente institucional,
informativo, educativo ou de orientagdo social, ndo podendo men-

cionar nomes de dirigentes, de servidores publicos ou de agentes

outros.

Art. 21 Na execuc¢do de obras publicas constard, obrigatoria-
mente no local, placa informativa contendo os custos, data de ini-
cio, prazo de entrega a entidade responsavel e demais informacgGes
complementares, na forma da lei.

CAPITULO 1Nl
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 22 O regime dos servidores publicos municipais da admi-
nistragdo direta, autarquica e fundacional sera o estatutario, na for-
ma da lei.

Art. 23 Serd assegurada aos servidores da administracdo direta
isonomia de vencimentos para cargos de atribui¢es iguais ou asse-
melhadas do mesmo Poder ou entre servidores do Poder Executivo
e Legislativo, ressalvadas as vantagens de carater individual e as re-
lativas a natureza ou local de trabalho.

Art. 24 Aplicam-se aos servidores municipais os direitos seguin-

tes:

| - irredutibilidade de vencimentos;

Il - décimo terceiro saldrio, com base na remuneragao integral
ou no valor da aposentadoria;

Il - remuneragdo do trabalho noturno superior a do diurno;

IV - salario familia para os seus dependentes;

V - duragdo do trabalho normal ndo superior a oito horas dia-
rias e quarenta horas semanais;

VI - repouso semanal remunerado, preferencialmente aos do-
mingos;

VII - remuneragdo dos servigos extraordindrios, no minimo em
cinquenta por cento;
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VIII - gozo de férias anuais remuneradas, com pelo menos um

ter¢o a mais que o saldrio normal e de converter até um terco do

periodo das suas férias em abono pecuniario;

IX - licenca a gestante, sem prejuizo do emprego e do salario,
com a duragdo de até cento e oitenta dias;

X - licenca paternidade, nos termos da lei federal;

XI - protegdo contra os riscos inerentes ao trabalho;

Xl - adicional de remuneragdo para as atividades penosas, insa-
lubres ou perigosas na forma da lei;

Xl - proibicdo de diferenca de saldrios, de exercicio de funcGes

: e de critérios de admissdo por motivo de sexo, idade, cor ou estado

civil;

XIV - licenga para tratamento de interesse particular, sem re-
muneragao;

XV - direito de greve, cujo exercicio se dara nos termos e limites
definidos em lei complementar federal;

XVI - seguro contra acidente de trabalho;

XVII - capacitagao e desenvolvimento funcional;

XVIII - estabilidade econémica, na forma da lei.

XIX - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as contratacGes
de atividades meio em Regime Especial de Direito Administrativo,
bem como as nomeagbes para cargo em comissao declarado em
lei de livre nomeagédo e exoneragdo; (Redagdo acrescida pela Lei n?
1531/2018)

XX - O prazo de validade do concurso publico e do REDA - Re-
gime Especial de Direito Administrativo serd de até dois anos pror-
rogaveis uma vez por igual periodo; (Redagdo acrescida pela Lei n2
1531/2018)

Paragrafo Unico - Os vencimentos, vantagens ou quaisquer par-
celas remuneratdrias pagas em atraso ao servidor publico munici-
pal deverdo ser acrescidas de juros moratorios e corrigidas moneta-
riamente, de acordo com os indices oficiais.

Art. 25. Os servidores publicos municipais serdo aposentados,

: na forma que dispde a Constituicdo Federal e Legislagdo Comple-

mentar Municipal, observadas as idades minimas de 62 (sessenta e
dois) anos de idade para as mulheres e 65 (sessenta e cinco) anos
de idade para os homens.

Paragrafo unico. Os ocupantes do cargo de professor e os servi-
dores portadores de deficiéncia terdo as idades minimas reduzidas
conforme requisitos estabelecidos em Lei Complementar. (Redagdo
dada pela Emenda a Lei Orgéanica n2 1/2020)

Art. 26 Ao servidor publico municipal, em exercicio de mandato
eletivo, aplicam-se as seguintes disposicdes:

| - tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital,
ficard afastado do seu cargo, emprego ou funcao;

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

Il - investido no mandato de Vereador, havendo compatibili-
dade de horario, perceberd as vantagens de seu cargo, emprego

- ou fungdo, sem prejuizo da remunerac¢do 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
do mandato eletivo, seu tempo de servigo sera contado para todos
os efeitos legais;
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NOCOES DE MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS INTEIROS, RACIO-
NAIS E REAIS

NUMEROS INTEIROS
Definimos o conjunto dos nimeros inteiros! como a reunido do
conjunto dos nimeros naturaisN ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...}, 0 conjunto

dos opostos dos numeros naturais e o zero. Este conjunto é denota-
do pela letra Z (Zahlen = nimero em alemao).

Z={.,-3,-2,-1,0,1,2,3,..}

-3 10 1 3
‘ |l t W

} Nlmeros opostos

INCZ

O conjunto dos nimeros inteiros possui alguns subconjuntos
notaveis:

Atencdo: A nomenclatura utilizada abaixo pode interferir di-
retamente no contexto de uma questdo, tome muito cuidado ao
interpreta-los, pois sdo todos diferentes (2, Z_, 7*).

- O conjunto dos numeros inteiros ndo nulos:
z*={.,-4,-3,-2,-1,1,2,3,4,...}
Z*=7-{0}

- O conjunto dos nimeros inteiros ndo negativos:
2={0,1,2,3,4,.}
Z_é o proprio conjunto dos ndmeros naturais: Z_ =N

- O conjunto dos numeros inteiros positivos:
*={1,2,3,4,.}

- O conjunto dos nimeros inteiros nao positivos:
Z_={..,-5-4,-3,-2,-1,0}

- O conjunto dos numeros inteiros negativos:
*={.,-5-4,6-3,-2,-1}

1 IEZZI, Gelson — Matemdtica - Volume Unico

IEZZI, Gelson - Fundamentos da Matemdtica — Volume 01 — Conjuntos e Fungdes

Mddulo: chama-se mdédulo de um ndmero inteiro a distancia
ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira.
Representa-se o maddulo por | |.

O médulo de 0 é 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +7 é 7 e indica-se |+7]| =7

O médulo de -9 é 9 e indica-se |-9]| =9

O mddulo de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é
sempre positivo.

Numeros Opostos: Dois nimeros inteiros sdo ditos opostos um
do outro quando apresentam soma zero; assim, os pontos que os
representam distam igualmente da origem.

Exemplo: O oposto do nimero 3 é -3, e 0 oposto de -3 é 3, pois
3+(-3)=(-3)+3=0

No geral, dizemos que o oposto, ou simétrico, de a é — g, e vice-
-versa; particularmente o oposto de zero é o préprio zero.

Origem
Numeros inteiros negativos Numeros inteiros positivos
% Ad
i N
i i T
4 3 -2 -1 01 2 3 4

Operagoes entre Numeros Inteiros

Adicdo de Numeros Inteiros

Para melhor entendimento desta operagdo, associaremos aos
numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos numeros inteiros
negativos a ideia de perder.

Ganhar 5 + ganhar 3 = ganhar 8 (+ 5) + (+ 3) = (+8)
Perder 3 + perder 4 =perder7 (-3)+(-4)=(-7)
Ganhar 8 + perder 5 = ganhar 3 (+ 8) + (- 5) = (+ 3)
Perder 8 + ganhar 5 = perder 3 (- 8) + (+ 5) = (- 3)

O sinal (+) antes do numero positivo pode ser dispensado, mas
o sinal (-) antes do numero negativo nunca pode ser dispensado.

Subtragao de Numeros Inteiros

A subtragdo é empregada quando:

- Precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade;

- Temos duas quantidades e queremos saber quanto uma delas
tem a mais que a outra;

- Temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a
uma delas para atingir a outra.
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A subtragdo é a operagdo inversa da adigdo.
Observe que em uma subtracdo o sinal do resultado é sempre
do maior nimero!!!

4+5=9
4-5=-1

Considere as seguintes situagoes:

1 - Na segunda-feira, a temperatura de Monte Sido passou de
+3 graus para +6 graus. Qual foi a varia¢do da temperatura?
Esse fato pode ser representado pela subtragdo: (+6) — (+3) = +3

2 - Na terga-feira, a temperatura de Monte Sido, durante o dia,
era de +6 graus. A Noite, a temperatura baixou de 3 graus. Qual a
temperatura registrada na noite de terca-feira?

Esse fato pode ser representado pela adigdo: (+6) + (-3) = +3

Se compararmos as duas igualdades, verificamos que (+6) —
(+3) é o mesmo que (+6) + (-3).

Temos:

(+6) = (+3) = (+6) + (-3) = +3

(+3)—(+6) = (+3) + (-6) =-3

(-6) - (=3) = (-6) + (+3) =3

Dai podemos afirmar: Subtrair dois nimeros inteiros é o mes-
mo que adicionar o primeiro com o oposto do segundo.

Fique Atento: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros,
..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inver-
tido, ou seja, é dado o seu oposto.

Ex.:

10— (10+5) =
10— (+15) =
10-15=

-5

Multiplicagdo de Nimeros Inteiros

A multiplicagdo funciona como uma forma simplificada de uma
adicdo quando os numeros sdo repetidos. Poderiamos analisar tal
situacdo como o fato de estarmos ganhando repetidamente algu-
ma quantidade, como por exemplo, ganhar 1 objeto por 30 vezes
consecutivas, significa ganhar 30 objetos e esta repeti¢cdo pode ser
indicada porumx,istoé: 1+1+1..+1+1=30x1=30

Se trocarmos o nimero 1 pelo numero 2, obteremos: 2 +2 + 2
+..+2+2=30x2=60

Se trocarmos o numero 2 pelo numero -2, obteremos: (-2) +
(—2)+...+(-2)=30x(-2) =-60

Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indi-
cado porax b, a. b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

Divisdo de Numeros Inteiros

Dividendo | Divisor

Resto "
Quociente

Dividende > Divisor . Quociente + Resto

Resto < Divisor

198

uca

NOCOES DE MATEMATICA

- Divisdo exata de numeros inteiros.

Veja o calculo:

(-20):(+5)=q *(+5).q=(-20) e q=(-4)
Logo (- 20):(+5)=-4

Considerando os exemplos dados, concluimos que, para efetu-
ar a divisdo exata de um numero inteiro por outro numero inteiro,
diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo pelo médulo
do divisor.

Exemplo: (+7) : (-2) ou (-=19) : (-5) sado divisGes que ndo podem
ser realizadas em Z, pois o resultado ndo é um numero inteiro.

- No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é associativa e
nao tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

- Nao existe divisao por zero.

- Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por zero é igual
a zero.

Exemplo:0:(-10)=0 b)0:(+6)=0 ¢)0:(-1)=0
Regra de Sinais da Multiplicagao e Divisao
-> Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

- Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Potenciagdao de Numeros Inteiros

A poténcia x” do nimero inteiro a, é definida como um produto
de n fatores iguais. O nimero x é denominado a base e o niUmero
n é o expoente. X" = x.X.X.X...X, x € multiplicado por x, n vezes.

EXPOENTE OU
@> POTENCIA
% BASE
Exemplos:

33=(3)x (3)x (3) =27

(-5)° = (-5) X (-5) x (-5) X (-5) x (-5) = -3125
(-7)*=(-7)x(-7) = 49

(+9)% = (+9) x (+9) = 81

- Toda poténcia de base positiva é um niumero inteiro positivo.
Exemplo: (+3)2=(+3) . (+3) =49

- Toda poténcia de base negativa e expoente par € um nimero
inteiro positivo.
Exemplo: (-8)? = (-8) . (-8) = +64

- Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.
Exemplo: (-5)® = (-5) . (-5) . (-5) =-125

- Propriedades da Potenciag¢do:
1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base

€ somam-se 0s expoentes.
(7P (7= (7P = (7
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2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes.
(-13)%: (-13)6 = (-13)8-6 = (-13)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
o0s expoentes.
[(-8)°)* =(-8)°-% = (-8)*

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base.
(-8)'=-8 e (+70)! = +70

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al
(+3)°=1e(-53)°=1

Radiciacdo de Numeros Inteiros

A raiz n-ésima (de ordem n) de um numero inteiro x é a ope-
racdo que resulta em outro nimero inteiro ndo negativo b que ele-
vado a poténcia n fornece o nimero x. O nimero n é o indice da
raiz enquanto que o nimero x é o radicando (que fica sob o sinal
do radical).

A raiz quadrada (de ordem 2) de um nimero inteiro x é a opera-
¢do que resulta em outro nimero inteiro ndo negativo que elevado
ao quadrado coincide com o numero x.

Atencdo: Nao existe a raiz quadrada de um nimero inteiro ne-
gativo no conjunto dos numeros inteiros.

Erro comum: Frequentemente lemos em materiais didaticos e
até mesmo ocorre em algumas aulas aparecimento de:

/ . .3
9 = 3, mas isto esta errado. O certo é: \/g =+3

Observamos que ndo existe um numero inteiro ndo negativo
que multiplicado por ele mesmo resulte em um nimero negativo.

A raiz cubica (de ordem 3) de um numero inteiro x é a operagao
que resulta em outro numero inteiro que elevado ao cubo seja igual
ao numero x. Aqui ndo restringimos os nossos calculos somente aos
numeros ndo negativos.

Exemplos:
(a) 3\/§ =2,pois2°=8
(b) /=8 =2, pois (-2)* = -8

(c) ¥-7 =3, pois 33 =27

) ¥=7 =3, pois (<32 = -27

NOCOES DE MATEMATICA

Observagdo: Ao obedecer a regra dos sinais para o produto de
numeros inteiros, concluimos que:

(1) Se o indice da raiz for par, ndo existe raiz de nimero inteiro
negativo.

(2) Se o indice da raiz for impar, é possivel extrair a raiz de qual-
guer numero inteiro.

Propriedades da Adi¢do e da Multiplicagdao dos nimeros In-
teiros

Paratodoa,bec €2

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+ (b +c)

2) Comutativa da adicdo:a+b=b+a

3) Elemento neutro da adigdo:a+0=a

4) Elemento oposto da adi¢do: a +(-a) =0

5) Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a.(b.c)

6) Comutativa da multiplicagdo: a.b=b.a

7) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adi¢do: a.(b +
c)=ab+ac

9) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtracdo: a.(b
—c)=ab-ac

Atengdo: tanto a adigdo como a multiplicagéo de um numero
natural por outro numero natural, continua como resultado um nu-
mero natural.

NUMEROS RACIONAIS

Um numero racional? é o que pode ser escrito na forma n , onde
m e n sdao numeros inteiros, sendo que n deve ser diferéhte de
zero. Frequentemente utilizamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

Como podemos observar, nUmeros racionais podem ser obti-
dos através da razdo entre dois nimeros inteiros, razao pela qual, o
conjunto de todos os nimeros racionais é denotado por Q. Assim, é
comum encontrarmos na literatura a notagdo:

m
Q={— :menemlZ ndiferente de zero}
n

¢

2 IEZZI, Gelson - Matematica- Volume Unico
IEZZI, Gelson - Fundamentos da Matematica — Volume 1 — Conjuntos e Fungdes

http://mat.ufrgs.br
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Assistente Administrativo

REDAGAO DE EXPEDIENTES. M

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas
quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi cria-
do em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protoco-
los a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quan-
do se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sOes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vos-
sa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo,
digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente
publico entender que nao foi atendido pelo decreto e exigir o tra-
tamento diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e [ Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposicdo de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
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masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal
s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEIl! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

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

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidad3os, regulam o funcionamento
dos 6rgdos e entidades publicos. Para alcangar tais objetivos, em
sua elaboracgdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.
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Atributos da redagdo oficial:

e clareza e precisdo;

¢ objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

¢ impessoalidade;

» formalidade e padronizagdo; e

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencgdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em
seu sentido comum, salvo quando o texto ver-
sar sobre assunto técnico, hipdtese em que se
utilizard nomenclatura propria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalagbes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adogao da ordem inversa da orag¢ao;
c) buscar a uniformidade do tempo verbal
em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologis-
mos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primei-
ra referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressdes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em
razao de serem designagbes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exa-

O atributo da pre-
cisdo complemen-
ta a clareza e carac-
teriza-se por:

a) articulagdo da
linguagem comum
ou técnica para
a perfeita com-
preensdao da ideia
veiculada no texto;
b) manifestacdo do
pensamento ou da
ideia com as mes-
mas palavras, evi-
tando o emprego
de sinonimia com
propdsito  mera-
mente estilistico; e
c) escolha de expres-
sdo ou palavra que
ndo confira duplo

sentido ao texto.

ta traducdo. Nesse caso, grafe-as emitalico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir
isso, é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia
principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor
ao contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem
subterfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor
que a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o
texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magdes com o minimo de palavras. Nao se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto &, ndo se deve eli-
minar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de re-
duzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que
ja foi dito.

E indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexdo, a ligagdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sao:

¢ Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretacdo);

e Substituicdo (colocacdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragdo);

* Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);
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* Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragbes, perio-
dos ou paragrafos).

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

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

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

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

¢ A consulta ao dicionario e a gramdtica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

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

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino
e para o plural.

S3o formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Maghnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja
erro na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagdes dirigidas a agentes publi-
cos federais ndo contera pronome de tratamento ou o nome do
agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatario nas hipoteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou

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

Até a segunda edi¢do deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de unifor-
miza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacdo Unicas, que
sigam o que chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

¢ Cabegalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagi-
na do documento, centralizado na area determinada pela formata-
¢do. No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no
topo da pagina; nome do érgdo principal; nomes dos 6rgdos secun-
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darios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; es-
pagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais como
enderego, telefone, enderego de correspondéncia eletronica, sitio
eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

¢ |dentificagdo do expediente:

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

b) indicagdo 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) composic¢do: local e data do documento;

b) informagdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. N3o 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 numeragdo cardinal para os demais dias do més. Nao se
deve utilizar zero a esquerda do numero que indica o dia do més;

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

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

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

¢ Enderegamento: O enderegcamento 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) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagédo 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-
ragdo, separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federacdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo érgdo, ndo é obriga-
téria a informacdo do CEP, podendo ficar apenas a informacgdo da
cidade/unidade da federacso;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

® 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-
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) pontuagéo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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
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 pardgrafos
distintos, o que confere maior
clareza a exposicao; e
c) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

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

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou
signatdrio 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 comentario a respeito

do documento que encaminha,

poderd acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrario, 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;
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c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds
cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragao 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; cita-
¢Ges 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.
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