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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

FONOLOGIA: CONCEITO; ENCONTROS VOCALICOS; DIGRA-
FOS; DIVISAO SILABICA

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas
ela se preocupa em analisar a organizagdo e a classificacdo dos
sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade
da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo silabi-
ca, a acentuagdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com
o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala.
Atencdo: estamos falando de menores unidades de som, nado de si-
labas. Observe a diferenca: na palavra pato a primeira silaba é pa-.
Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som € a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma pa-
lavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferenciages, vamos en-
tender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que emi-
tido em um sé impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao nimero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma sé silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, agua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabega, saude,
circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento,
jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

olica®

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antepenultima
(sa-ba-do, té-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fo-
nética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que ndo tem autonomia
fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo
mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronun-
ciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos
entender melhor como se da a divisdo silabica das palavras.

Divisdo silabica

A divisdo silabica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja,
pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar
uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste pro-
cesso:

Ndo se separa:

¢ Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma
silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

e Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma semi-
vogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

e Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na pala-
vra. Ndo separamos os digrafos ch, |h, nh, gu e qu (fa-cha-da, co-
-lhei-ta, fro-nha, pe-guei...)

¢ Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-c6-lo-
-go, pa-trdo...)

Deve-se separar:
e Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas

(sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

¢ Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pds-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-
-¢do...)

¢ Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢do, mag-né-lia,
rit-mo...)

ORTOEPIA; PROSODIA H

Ligando-se diretamente a correta produgdo dos fonemas e
a perfeita colocagdo do acento tonico nas palavras, existem duas
partes da gramatica que se preocupam com a pronuncia-padrdo do
portugués. S3o elas a ortoépia e a prosddia.

a solugéo para o seu concurso!



Ortoépia

E a correta articulacdo e prontncia dos grupos fonicos, esta
relacionada com a perfeita emissdo das vogais, a correta articulagdo
das consoantes e a ligagdo de vocdbulos dentro de contextos.

Os erros de ortoépia caracterizam a linguagem popular, ao ar-
ticular uma palavra, os falantes normalmente obedecem a lei do
menor esforgo. Dessa forma, sdo comuns casos como: “réba” em
vez de rouba, “alejar” em vez de aleijar, “adivogado” em vez de ad-
vogado.

Erros cometidos contra a ortoépia sdo chamados de cacoépia.
Alguns exemplos:

- pronunciar erradamente vogais quanto ao timbre - pronun-
cia correta, timbre fechado (&, 6): omelete, alcova, crosta; pronun-
cia errada, timbre aberto (¢, 6): omelete, alcova, crosta.

- omitir fonemas - cantar/canta, trabalhar/trabalha, amor/
amo, abdbora/abdbra, prostrar/prostar, reivindicar/revindicar.

- acréscimo de fonemas - pneu/peneu, freada/freiada, bande-
ja/bandeija.

- substitui¢do de fonemas - cutia/cotia, cabegalho/cabecario,
bueiro/boeiro.

- troca de posig¢do de um ou mais fonemas - caderneta/carde-
neta, bicarbonato/bicabornato, muculmano/mulgumano.

- nasalizag¢do de vogais - sobrancelha/sombrancelha, mendi-
go/mendingo, bugiganga/bungiganga ou buginganga.

- pronunciar a crase - A aula iria acabar as cinco horas. / A aula
iria acabar as cinco horas.

- ligar as palavras na frase de forma incorreta - A/ aula iria/

acabar/ as/ cinco horas. Forma correta: A aula/ iria acabar/ as cinco
horas.

Prosddia

Estd relacionada com a correta acentuacgdo e entonagdo das pa-
lavras tomando como padrdo a lingua considerada culta. Sua princi-
pal preocupacgdo é o conhecimento da silaba ténica de uma palavra.

Cometer um erro de prosddia, por exemplo, é transformar uma
palavra paroxitona (como rubrica) em proparoxitona (rubrica). Tais
erros sdo chamados de silabadas.

Abaixo estdo relacionados alguns exemplos de vocabulos que
frequentemente geram duvidas quanto a prosédia:

- oxitonas - Ex.: cateter, cister, condor, hangar, mister, negus,
Nobel, novel, recém, refém, ruim, sutil, ureter.

- paroxitonas - Ex.: avaro, avito, barbarie, caracteres, carto-
mancia, ciclope, erudito, ibero, gratuito, 6nix, poliglota, pudico, ru-
brica, tulipa.

- proparoxitonas - Ex.: aerodromo, alcodlatra, alibi, amago, an-
tidoto, elétrodo, lévedo, prototipo, quadrimano, vermifugo, zéfiro.

Ha algumas palavras cujo acento prosddico é incerto, oscilan-

te, mesmo na lingua culta. Exemplos: acrébata/acrobata, Oceénia/

Oceania, xerox/xérox e outras. Outras assumem significados dife-
rentes, de acordo com a acentuacgdo. Ex.: valido/vélido, vivido/vi-
vido.

ol

LINGUA PORTUGUESA

ACENTUAGAO H

— Definicao

A acentuagdo grafica consiste no emprego do acento nas
palavras grafadas com a finalidade de estabelecer, com base nas
regras da lingua, a intensidade e/ou a sonoridade das palavras.
Isso quer dizer que os acentos graficos servem para indicar a silaba
tonica de uma palavra ou a pronuncia de uma vogal. De acordo com

as regras gramaticais vigentes, sao quatro os acentos existentes na

lingua portuguesa:

— Acento agudo: Indica que a silaba tonica da palavra tem som
aberto. Ex.: area, reldgio, passaro.

— Acento circunflexo: Empregado acima das vogais “a” e” e
“0”para indicar silaba ténica em vogal fechada. Ex.: académico,
ancora, avo.

— Acento grave/crase: Indica a juncdo da preposi¢do “a” com
0 artigo “a@”. Ex: “Chegamos a casa”. Esse acento ndo indica silaba

¢ tonical

“un “ n

— Til: Sobre as vogais “@” e “0”, indica que a vogal de
determinada palavra tem som nasal, e nem sempre recai sobre a
silaba tonica. Exemplo: a palavra drfd tem um acento agudo, que
indica que a silaba forte é “0” (ou seja, é acento tonico), e um til

(™), que indica que a pronuncia da vogal “a” é nasal, ndo oral. Outro
exemplo semelhante é a palavra béngdo.

— Monossilabas Ténicas e Atonas

Mesmo as palavras com apenas uma silaba podem sofrer
alteragdo de intensidade de voz na sua pronuncia. Exemplo: observe
0 substantivo masculino “dé” e a preposicdo “do” (contragdo
da preposicdo “de” + artigo “0”). Ao comparar esses termos,
percebermos que o primeiro soa mais forte que o segundo, ou seja,
temos uma monossilaba tonica e uma atona, respectivamente.
Diante de palavras monossilabas, a dica para identificar se é ténica

(forte) ou fraca atona (fraca) é pronuncia-las em uma frase, como

. abaixo:

“Sinto grande dé ao vé-la sofrer.”
“Finalmente encontrei a chave do carro.”

Recebem acento grafico:

— As monossilabas tonicas terminadas em: -a(s) = pa(s), ma(s);
-e(s) > pé(s), vé(s); -o(s) = sd(s), pés.

— As monossilabas tonicas formados por ditongos abertos -éis,
-éu, -0i. Ex: réis, véu, doi.

Nao recebem acento grafico:

— As monossilabas tonicas: par, nus, vez, tu, noz, quis.

— As formas verbais monossilabicas terminadas em “-&”, nas
quais a 37 pessoa do plural termina em “-eem”. Antes do novo
acordo ortografico, esses verbos era acentuados. Ex.: Ele Ié = Eles
téem leem.

Excecdo! O mesmo nao ocorre com os verbos monossilabicos
terminados em “-em”, ja que a terceira pessoa termina em “-ém”.
Nesses caso, a acentuagao permanece acentuada. Ex.: Ele tem -

Eles tém; Ele vem - Eles vém.

Editora o
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Acentuagao das palavras Oxitonas
As palavras cuja Ultima silaba é tonica devem ser acentuadas

as oxitonas com silaba tonica terminada em vogal tonica -a, -e e :

-0, sucedidas ou ndo por -s. Ex.: alids, apds, cracha, mocoto, pajé,
vocés. Logo, ndo se acentuam as oxitonas terminadas em “-i” e “-u”.
Ex.: caqui, urubu.

Acentuagdo das palavras Paroxitonas
Sdo classificadas dessa forma as palavras cuja penultima
silaba é tonica. De acordo com a regra geral, ndo se acentuam as

palavras paroxitonas, a ndo ser nos casos especificos relacionados

abaixo. Observe as excegdes:

— Terminadas em -ei e -eis. Ex.: amasseis, cantdsseis, fizésseis,
hoquei, joquei, ponei, saudaveis.

— Terminadas em -1, -l, -n, -x e -ps. Ex.: biceps, carater, cortex,
esfincter, forceps, fossil, liquen, limen, réptil, torax.

—Terminadas em -i e -is. Ex.: beribéri, bilis, biquini, caqui, cutis,
gratis, juri, lapis, oasis, taxi.

— Terminadas em -us. Ex.: bonus, himus, 6nus, Vénus, virus,
ténus.

— Terminadas em -om e -ons. Ex.: elétrons, néutrons, prétons.

—Terminadas em -um e -uns. Ex.: album, albuns, forum, foruns,
quoérum, qudruns.

— Terminadas em -3 e -3o. Ex.: béngdo, béncdos, ima, imas,
orfa, 6rfas, o6rgdo, érgaos, sétdo, sotaos.

Acentuagdo das palavras Proparoxitonas

Classificam-se assim as palavras cuja antepenultima silaba é

tonica, e todas recebem acento, sem excegdes. Ex.: acaro, arvore,
barbaro, célida, exército, fétido, lampada, liquido, médico, passaro,
tatica, transito.

Ditongos e Hiatos

Acentuam-se:

— Oxitonas com silaba tonica terminada em abertos “_éu”,
“_éi” ou “_6i”, sucedidos ou ndo por “_s”. Ex.: anéis, fiéis, herdi,
mausoléu, sdis, véus.

—As letras “_i” e “_u” quando forem a segunda vogal tonica de
um hiato e estejam isoladas ou sucedidas por “_s” na silaba. Ex.: caf

(ca-i), pais (pa-is), bau (ba-u).

N3ao se acentuam:

— A letra “_i”, sempre que for sucedida por de “_nh”. Ex.:
moinho, rainha, bainha.
—As letras “_i” e 0 “_u” sempre que aparecerem repetidas. Ex.:

juuna, xiita. xiita.
— Hiatos compostos por “_ee” e
enjoo, magoo.

"

‘ 00", Ex.: creem, deem, leem,

O Novo Acordo Ortografico

Confira as regras que levaram algumas palavras a perderem
acentuac¢do em razdo do Acordo Ortografico de 1990, que entrou
em vigor em 2009:

1 - Vogal tonica fechada -o de -0oo em paroxitonas.

Exemplos: enjéo — enjoo; magdo — magoo; perddo — perdoo;
vOo — voo; z60 — zoo.

oluca®
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2 - Ditongos abertos -oi e -ei em palavras paroxitonas.

Exemplos: alcaldide — alcaloide; andréide — androide; alcaldide
— alcaloide; assembléia — assembleia; asterdide — asteroide;
européia — europeia.

3 —Vogais -i e -u precedidas de ditongo em paroxitonas.
Exemplos: feilra — feiura; maoista — maoista; taoismo —
taoismo.

4 - Palavras paroxitonas cuja terminacdo é -em, e que
possuem -e tonico em hiato.

Isso ocorre com a 3° pessoa do plural do presente do indicativo
ou do subjuntivo. Exemplos: deem; Iéem — leem; reléem — releem;
revéem.

5 — Palavras com trema: somente para palavras da lingua
portuguesa. Exemplos: bilinglie — bilingue; enxagiie — enxague;
linguica — linguica.

6 — Paroxitonas homografas: sdo palavras que tém a mesma
grafia, mas apresentam significados diferentes. Exemplo: o verbo
PARAR: para — para. Antes do Acordo Ortografico, a flexdo do verbo
“parar” era acentuada para que fosse diferenciada da preposi¢do
“para”.

Atualmente, nenhuma delas recebe acentuac¢do. Assim:

Antes: Ela sempre para para ver a banda passar. [verbo /
preposi¢cdo]

Hoje: Ela sempre para para ver a banda passar.
preposicdo]

[verbo /

ORTOGRAFIA “

— Definigoes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,
“exato”, e grafia quer dizer “acdo de escrever”, ortografia € o nome
dado ao sistema de regras definido pela gramatica normativa que
indica a escrita correta das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere
as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia
sdo: o emprego de acentos graficos que sinalizam vogais tonicas,
abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave);
os sinais de pontuacgdo elucidativos de fungGes sintaticas da lingua e
decorrentes dessas fungdes, entre outros.

Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre
a qual recaem, para que palavras com grafia similar possam
ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados
distintos. Resumidamente, os acentos sdo agudo (deixa o som da
vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz
com que o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

O alfabeto: é a base de qualquer lingua. Nele, estdo
estabelecidos os sinais graficos e os sons representados por cada
um dos sinais; os sinais, por sua vez, sdo as vogais e as consoantes.

As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras
foram integradas oficialmente ao alfabeto do idioma portugués
brasileiro em 2009, com a instauragdo do Novo Acordo Ortografico.
Aspossibilidades davogal Y e dasconsoantes Ke W sdo, basicamente,
para nomes proprios e abreviaturas, como abaixo:

a solug@o para o seu concurso!



RACIOCINIO
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MATEMATICO

PRINCiP10 DA REGRESSAO OU REVERSAO M

Este principio tem como objetivo resolver determinados pro-
blemas de forma nao algébrica, mas utilizando uma técnica basea-
da em raciocinio légico, conhecida como principio da regressao ou
reversao.

Esta técnica consiste em determinar um valor inicial pedido
pelo problema a partir de um valor final dado. Utiliza-se para reso-
lu¢do dos problemas as operagdes matemadticas basicas com suas
respectivas reversoes.

- Fundamento da regressao

Utilizando as quatro operagGes fundamentais, podemos obter
uma construgdo quantitativa légica fundamentada no principio da
regressao, cujo objetivo é obter o valor inicial do problema propos-
to através da operagado inversa.

Soma < a regressao é feita pela subtragdo.
Subtragdo <> a regressdo é feita pela soma.
Multiplicagdo <> a regressdo é feita pela divisao.
Divisdo <> a regressdo é feita pela multiplicacdo.

Veja os exemplos abaixo:

1 - Uma pessoa gasta metade do seu capital mais RS 10,00,
ficando sem capital algum. Quanto ela possuia inicialmente?
Solugdo:

=2 - 10

Perde
(tinal)

Iucio
(Ganha)

Editora o
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No problema acima, a pessoa gastou em dinheiro (— RS 10,00),
ou seja, houve uma perda. Pelo principio da regressdo, iremos supor
que ele recuperard o dinheiro, para que possamos chegar a situa¢do
inicial (+ RS 10,00). Posteriormente, ele gasta metade do seu capital
(+2). Para voltarmos a situac¢do inicial devemos multiplicar por 2 o
valor em dinheiro que ele possuia. Logo, 2 x R $10,00 = RS 20,00.

2 — Um individuo fez uma promessa a Sdo Sebastido, se este
dobrar o seu dinheiro, ele doard RS 20,00 para a igreja, no final da
32 dobra, nada mais |lhe restara, quanto possuia o individuo inicial-
mente?

(A) 14,50

(B) 15,50

(C) 16,50

(D) 17,50

(E) 18,50

Solugdo:

a) Solugdo Algébrica

Valor que possuia inicialmente: x

12 dobra: 2x — 20

2° dobra: 2(2x —20) — 20

3° dobra: 2[2(2x —20) - 20] -20=0
Resolvendo a equagdo encontramos x = 17,50

Resposta: Inicialmente o individuo possui R$17,50

b) Solugdo pelo método da regressao

2x - 20 x - 20 2x— 20 i)
m Tl [ 1 v
17, 30 13 10

Pelo método da regressdo, vamos abordar o problema do final
para o inicio, ou seja, partiremos do passo |V até o passo I.

IV) Se no final restou 0, significa que todo o dinheiro foi doado.

II1) No terceiro passo, ele dobrou o capital que tinha e deu 20
reais para a igreja, fazendo a regressdo, podemos dizer se ele deu
20 reais para a igreja (representar — 20), entdo, ele os possuia ini-
cialmente 20 (representar +20). Como ele dobrou o capital, temos
agora que reduzi-lo a metade (20 + 2) = 10. Conclusdo: na terceira
etapa ele possuia 10 reais, que dobrados originaram 20 reais. Como
doou 20 reais, ficou com nada no quarto passo.

11) No segundo passo, ele ja possuia 10 reais, mas doou 20 para
a igreja (-20) e ao recupera-lo ficou com 10 + 20 = 30. Como ele
dobrou o capital, temos agora que reduzi-lo a metade (30 + 2) = 15.

a solugéo para o seu concurso!



Conclusdo: na segunda etapa ele possuia 15 reais, que dobrados

originaram 30 reais. Como doou 20 reais, ficou com 10 no terceiro

passo.

1) Inicialmente, ele possuira os 15 reais mais 20 reais que serdo
recuperados, ou seja, 35 reais e reduzir o capital pela metade (35
+2)=17,50.

Resposta: Inicialmente, possuia RS 17,50.
Gabarito: D

Outros métodos:

2- Tabela verdade e equivaléncia légica, negacao e validade de
um argumento.

3- Regras de Inferéncia

4- Diagramas de Euller-Venn

Explicagbes do item 2,3,4.
O candidato deve ficar atento, apds o entendimento da tabela

verdade, este deve saber aplicar as regras de inferéncia, diagramas
de Venn, equivaléncia e negagdo, assim ele verificara que ndo exis- :

te logica pelas frases ou suas interpretagdes, veja o modelo abaixo
(caso1e2).

Caso 1: validade de um argumento

Um argumento é valido caso satisfaga duas condig¢0es:

| - A proposicdo 1, a proposicdo 2 e a conclusdo (p,, p,, C), tém
pelo menos uma linha verdadeira quando construida a sua tabela-
-verdade.

I1-(p, p,) > Cé tautoldgica, caso contrario, temos um sofisma. 3

Nota: argumento possui 3 premissas no minimo e uma con-
clusdo e silogismo 2 premissas e uma conclusdo, assim de inicio
chamarei o silogismo de argumento sem o rigor da defini¢do, pois
a preocupacao é quanto a validade, e percebe que nao ha correla-
¢do com o portugués, mas sim com a estrutura.

Exemplo:

Verifique se o argumento (silogismo) abaixo é valido:

Premissa 1 (P,):pq

Premissa 2 (P,): ~q

Conclusdo (C): p

Condi¢do I: P, P, e C devem ter pelo menos uma linha da tabe-
la-verdade toda verdadeira.

I <|<|<|s
m <<
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Condigdo II: (p, p,) - C deve ser tautoldgica

(pa)~q > P
F Vv Y
Vv Vv Y
F Vv F
F Vv F

Resposta: O argumento é valido, pois satisfaz as duas condi-
. ¢oes.

1) Verifique se os argumentos abaixo sdo validos:
P_: hoje é sabado ou domingo.

P.: hoje ndo ¢é sabado.

C: hoje é domingo.

Solugao:
Construindo a tabela, temos:

PPV P, P C:q
v F v
v F F
v v v
F v F

De acordo com a tabela, podemos garantir que o argumento é
vélido, pois existe pelo menos uma linha toda verdadeira (V, V, V) e
a verdade das premissas (V, V) garante a verdade da conclusdo (V).

Gabarito: V, pois o argumento é valido.

2) E correto o raciocinio légico dado pela sequéncia de

: proposicdes seguintes:

P1: Se Célia tiver um bom curriculo, entdo ela conseguirda um

. bom emprego.

P2: Ela conseguiu um bom emprego.
C: Portanto, Célia tem um bom curriculo.

Solugdo:

p,:p—=>4 p,: Cp

™)
o

< | <
T < <

< I < |7 <

Neste caso, a primeira condigdo é satisfeita, ou seja, temos

¢ uma linha toda verdadeira (V, V, V). No entanto, a verdade das pre-
. missas, além de garantir a verdade da conclusdo, também garantiu

a sua falsidade, havendo assim uma contradigdo (também conheci-
do como principio do terceiro excluido).

Editora o
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Exemplo:
Py P, c
Vv \Y
Vv \Y% F

A conclusdo ndo pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo, logo o argumento nao é valido.
Gabarito: F

Caso 2
DIAGRAMAS DE VENN - EULLER - EXPRESSOES CATEGORICAS

As expressdes categoricas sao:
TODO

ALGUM

NENHUM

NOTA: Deve ficar claro que a negagdo destas expressées ndo tem nenhuma relagdo com a gramatica, lingua Portuguesa ou relagdo
com o seu antdnimo como todo, nenhum ou coisa do género, na verdade a negagdo destas expressoes tem relagdo direta com a cisao
topoldgica do diagrama, podendo ainda ser associada a mecanica dos fluidos no que se refere a volume de controle, para ndo entramos
no contexto da fisica sera feito apenas uma abordagem topoldgica da estrutura.

Caso 1: Negacdo da expressio Nenhum

Qual a negacdo da proposi¢do: “Nenhum rondoniense é casado”

i) deve ficar claro que a negagdo de nenhum ndo é todo ou pelo menos um ou qualquer associagdo que se faga com o portugués, a
topologia da estrutura nos fornecerd varias respostas, vejamos:

Possiveis negac¢des: Negar a frase é na verdade verificar os possiveis deslocamentos dos circulos.

1) pelo menos 1 rondoniense é casado

11) algum rondoniense é casado

1l) existe rondoniense casado

IV) Todo rondoniense é casado

V) Todo casado é rondoniense

Definir:

A = Rondoniense

B= Casado

e

Nenhum A ¢ B

ALGUM A¢B
¥ OO0

CONCLUSAO: Topologicamente o pelo menos 1 é a condicdo minima de existéncia; algum e existe estio no mesmo nivel de importan-
cia e o todo é a ultima figura sendo assim topologicamente possivel mas a ultima, em termos de importancia.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, : Soﬁ‘i“g{g
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NOCOES DE INFORMATICA

CONHECIMENTOS BASICOS DE MICROCOMPUTADORES
PC-HARDWARE

HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, memdria, etc.’. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que dado funcionalidades diferentes ao
computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computa-
dor, incluindo a placa mde, processador, fonte, discos de armaze-
namento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos
tamanhos e designs.

Gabinete.?

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-inter-
nos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20
$%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2me-
ras%2C%20etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-
-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-preto/2546

Editora o
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Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses cdlculos é traduzido
em uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edicdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-
cidade com que a CPU é capaz de fazer os célculos.

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagao de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali estd passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
intacto e prolongando a vida util das pecas.

Cooler.*

3 https://www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-uma-pe-
ca-importante
4 https.//www.terabyteshop.com.br/produto/10546/cooler-deepcool-
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Placa-mae Placas de video

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es- Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-
queleto. A placa mde é responsavel por organizar a distribuigdo dos : cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex- | um monitor.
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

Placa de video ”

g
$
S
.

el Periféricos de entrada, saida e armazenamento
: Sao placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. S3o classificados em:

- Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagoes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

Placa-mée.®

Fonte

E responsavel por fornecer energia as partes que compde um
computador, de forma eficiente e protegendo as pegas de surtos
de energia.

Periféricos de entrada.?

Fonte © -01001-xway/p/dh97g572hc/in/ftpc
-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen : 7https://www.techtudo.com.br/noticias/noticia/2012/12/conheca-me-

5 https://www.terabyteshop.com.br/produto/9640/placa-mae-biostar- Ihores-placas-de-video-lancadas-em-2012.html
-b360mhd-pro-ddr4d-lga-1151 8https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-

6 https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimentacao-pc-230w- 35c51ele7
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— Periféricos de saida: S3o aqueles que recebem informagdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.®

- Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e re-
cebem informagdes para/do computador. Ex.: monitor touchscre-
en, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora multifun-
cional, etc.

Periféricos de entrada e saida.*®

- Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informagdes. Ex.: pen drive, cartdo de memdria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.
9 https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-para-
-que-servem-e-que-tipos-existem
10 https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-de-en-
trada-e-saida
11 https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411
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SOFTWARE

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacdo®2. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagdes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenga é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenca é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou nio
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usudrio,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acOes e transforma os dados em cddigos binarios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

- Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

- Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

— Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cadigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

NOGCOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS H

Um sistema operacional (SO) é um programa (software) que
controla milhares de operagdes, faz a interface entre o usuario e o
computador e executa aplicagoes.

Basicamente, o sistema operacional é executado quando liga-
mos o computador. Atualmente, os computadores ja sdo vendidos
com o SO pré-instalado.

Os computadores destinados aos usuarios individuais, chama-
dos de PCs (Personal Computer), vém com o sistema operacional
projetado para pequenos trabalhos. Um SO é projetado para con-
trolar as operagdes dos programas, como navegadores, processa-
dores de texto e programas de e-mail.

Com o desenvolvimento dos processadores, os computadores
tornaram-se capazes de executar mais e mais instrugdes por segun-
do. Estes avangos possibilitaram aos sistemas operacionais executar
vdrias tarefas ao mesmo tempo. Quando um computador necessita
permitir usudrios simultaneos e trabalhos multiplos, os profissio-

12 http://www.itvale.com.br
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CONHECIMENTOS DE DIREITO ADMINISTRATIVO

E CONSTITUCIONAL

CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988: DOS PRINCiPIOS FUN-
DAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplica¢do do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integracdo da ordem juridica (na hipdtese de eventual lacuna) e ve-
tor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reconhecida
normatividade.

- Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um determi-
nado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua adminis-
tragcdo, a sua normatizagdo e ao seu Governo, porém limitada por
certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

- Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, tempordrio
e com responsabilidade.

- Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei.
Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respeito ao
principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na
nocao de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular

O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal reve-
la a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Cons-
tituicdo”.

— Principio da Separagdo dos Poderes

A visdo moderna da separa¢do dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerga atipicamente (de forma secundaria), além de
sua fungdo tipica (preponderante), fungdes atribuidas a outro Po-
der.

Editora o
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Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais corresponden-
tes ao tema supracitado:

TiITULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Republica
Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigual-
dades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raca, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.

Principios de Direito Constitucional Internacional
Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas rela-
¢Oes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo-intervencgao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessdo de asilo politico.
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s "CONHECIMENTOS DE DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL s

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a in-
tegragdo econdmica, politica, social e cultural dos povos da América

Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-americana

de nacgGes.

DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS M

Distingao entre Direitos e Garantias Fundamentais
Pode-se dizer que os direitos fundamentais sdo os bens juridi-

cos em si mesmos considerados, de cunho declaratério, narrados

no texto constitucional. Por sua vez, as garantias fundamentais sdo
estabelecidas na mesma Constituicdo Federal como instrumento de
protegao dos direitos fundamentais e, como tais, de cunho assecu-
ratério.

Evolugdo dos Direitos e Garantias Fundamentais

- Direitos Fundamentais de Primeira Geragao

Possuem as seguintes caracteristicas:

a) surgiram no final do século XVIII, no contexto da Revolugdo
Francesa, fase inaugural do constitucionalismo moderno, e domina-
ram todo o século XIX;

b) ganharam relevo no contexto do Estado Liberal, em oposicdo
ao Estado Absoluto;

c) estdo ligados ao ideal de liberdade;

d) sdo direitos negativos, que exigem uma absten¢do do Estado
em favor das liberdades publicas;

e) possuiam como destinatarios os suditos como forma de pro-
tecdo em face da agdo opressora do Estado;

f) sdo os direitos civis e politicos.

— Direitos Fundamentais de Segunda Geragao
Possuem as seguintes caracteristicas:
a) surgiram no inicio do século XX;

b) apareceram no contexto do Estado Social, em oposi¢do ao

Estado Liberal;

c) estdo ligados ao ideal de igualdade;

d) sdo direitos positivos, que passaram a exigir uma atuagdo
positiva do Estado;

e) correspondem aos direitos sociais, culturais e econdmicos.

- Direitos Fundamentais de Terceira Geragao
Em um préximo momento histérico, foi despertada a preocu-

pagdo com os bens juridicos da coletividade, com os denominados

interesses metaindividuais (difusos, coletivos e individuais homogé-
neos), nascendo os direitos fundamentais de terceira geracgao.

Direitos Metaindividuais

Natureza Destinatarios

Difusos Indivisivel Indeterminados

Determinaveis
Coletivos Indivisivel | ligados por uma relagdo

juridica
. . . Determinados
Individuais L, . . ~
n Divisivel ligados por uma situagdo
Homogéneos .
fatica
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Os Direitos Fundamentais de Terceira Geragdo possuem as se-
guintes caracteristicas:

a) surgiram no século XX;

b) estdo ligados ao ideal de fraternidade (ou solidariedade),
que deve nortear o convivio dos diferentes povos, em defesa dos
bens da coletividade;

c) sdo direitos positivos, a exigir do Estado e dos diferentes
povos uma firme atuagdo no tocante a preservagao dos bens de
interesse coletivo;

d) correspondem ao direito de preservacdo do meio ambiente,
de autodeterminacgdo dos povos, da paz, do progresso da humani-
dade, do patriménio histdrico e cultural, etc.

— Direitos Fundamentais de Quarta Geragao

Segundo Paulo Bonavides, a globalizagdo politica é o fator his-
torico que deu origem aos direitos fundamentais de quarta gera-
¢do. Eles estdo ligados a democracia, a informagdo e ao pluralismo.
Também sdo transindividuais.

— Direitos Fundamentais de Quinta Geragao
Paulo Bonavides defende, ainda, que o direito a paz represen-
taria o direito fundamental de quinta geragao.

Caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais

Sdo caracteristicas dos Direitos e Garantias Fundamentais:

a) Historicidade: ndo nasceram de uma sé vez, revelando sua
indole evolutiva;

b) Universalidade: destinam-se a todos os individuos, indepen-

dentemente de caracteristicas pessoais;

c) Relatividade: ndo sdo absolutos, mas sim relativos;

d) Irrenunciabilidade: ndo podem ser objeto de renuncia;

e) Inalienabilidade: sdo indisponiveis e inalienaveis por ndo
possuirem conteddo econdmico-patrimonial;

f) Imprescritibilidade: sdo sempre exerciveis, ndo desparecen-
do pelo decurso do tempo.

Destinatarios dos Direitos e Garantias Fundamentais

Todas as pessoas fisicas, sem excegdo, juridicas e estatais, sdo
destinatdrias dos direitos e garantias fundamentais, desde que
compativeis com a sua natureza.

Eficacia Horizontal dos Direitos e Garantias Fundamentais

Muito embora criados para regular as relagdes verticais, de su-
bordinagdo, entre o Estado e seus suditos, passam a ser emprega-
dos nas relagbes provadas, horizontais, de coordenacgdo, envolven-
do pessoas fisicas e juridicas de Direito Privado.

Natureza Relativa dos Direitos e Garantias Fundamentais

Encontram limites nos demais direitos constitucionalmente
consagrados, bem como sdo limitados pela intervengdo legislativa
ordinaria, nos casos expressamente autorizados pela propria Cons-
tituicdo (principio da reserva legal).

Colisdo entre os Direitos e Garantias Fundamentais

O principio da proporcionalidade sob o seu triplo aspecto (ade-
quagdo, necessidade e proporcionalidade em sentido estrito) é a
ferramenta apta a resolver choques entre os principios esculpidos
na Carta Politica, sopesando a incidéncia de cada um no caso con-
creto, preservando ao maximo os direitos e garantias fundamentais
constitucionalmente consagrados.
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Os quatro status de Jellinek
a) status passivo ou subjectionis: quando o individuo se encon-

tra em posigdo de subordinagdo aos poderes publicos, caracterizan-

do-se como detentor de deveres para com o Estado;

b) status negativo: caracterizado por um espaco de liberdade
de atuagdo dos individuos sem ingeréncias dos poderes publicos;

c) status positivo ou status civitatis: posi¢cdo que coloca o indi-
viduo em situagdo de exigir do Estado que atue positivamente em
seu favor;

d) status ativo: situacdo em que o individuo pode influir na for-

macdo da vontade estatal, correspondendo ao exercicio dos direi- :

tos politicos, manifestados principalmente por meio do voto.

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. S3o eles:

Direito a Vida
O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direito
de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exemplo, :

na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tortura,
penas de carater perpétuo, trabalhos forcados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade
O direito a liberdade consiste na afirmagdo de que ninguém sera

obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em virtude de

lei. Tal dispositivo representa a consagracdo da autonomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de loco-
mogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagao e de
expressao.

Direito a Igualdade
Aigualdade, principio fundamental proclamado pela Constitui-

¢do Federal e base do principio republicano e da democracia, deve

ser encarada sob duas dticas, a igualdade material e a igualdade
formal.

Aigualdade formal é a identidade de direitos e deveres conce-
didos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristételes, para quem o

principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e :

desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigualam.

Sob o palio da igualdade material, caberia ao Estado promover
a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas e leis
que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favorecidos, com-
pensassem as desigualdades decorrentes do processo histérico da
formagao social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é género, :

do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada e a ima-
gem. De maneira que, os mesmos sdo invioldveis e a eles assegura-
-se o direito a indenizagdo pelo dano moral ou material decorrente
de sua violagdo.
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Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos perti-
nentes a reputacdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente por
tal motivo, sdo previstos no Codigo Penal.

Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restrigdes, como por exemplo, de que se atenda a fung¢do social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restricdo do
direito de propriedade, a requisicdo, a desapropriagdo, o confisco
e 0 usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se assegu-
ram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (propriedade
intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da CF/88,
conforme veremos abaixo:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO I
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Artigo 52 - Todos sdo iguais perante a lei, sem distin¢do de
qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a segurancga e a propriedade, nos termos seguintes:

I- homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigacdes, nos
termos desta Constituicdo;

II- ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coi-
sa sendo em virtude de lei;

IlI- ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento desu-
mano ou degradante;

IV- é livre a manifestacdo do pensamento, sendo vedado o ano-
nimato;

V- é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagdo por dano material, moral ou a imagem;

VI- é invioldvel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na for-
ma da lei, a protegdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VII - é assegurada, nos termos da lei, a prestacdo de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII- ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga re-
ligiosa ou de convicgdo filoséfica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigagdo legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestacdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo de atividade intelectual, artistica, cienti-
fica e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;

X -sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e a ima-
gem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo por dano ma-
terial ou moral decorrente de sua violagdo;

Xl- a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela podendo
penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de flagran-
te delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o dia, por
determinagao judicial;

Xll- é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das comunica-
¢Oes telegraficas, de dados e das comunicagGes telefonicas, salvo,
no ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a
lei estabelecer para fins de investigagdo criminal ou instrugdo pro-
cessual penal;
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LEGISLACAO MUNICIPAL

LEI MUNICIPAL N¢ 2.378, DE 29 DE DEZEMBRO 1992 M

LEI N2 2378, DE 29 DE DEZEMBRO DE 1992

“DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS FUNCIONARIOS DO MUNICI-
PIO DE NOVA IGUACU”.

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA IGUACU POR SEUS REPRESEN-
TANTES LEGAIS, DECRETA:

TiTULO |
CAPITULO UNICO DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta lei se destina a regular a prestagdo laborativa do
funcionalismo de ambos os Poderes do Municipio.

Art. 29 Para os efeitos desta Lei, funciondrio é a pessoa legal-
mente investida em cargo publico.

Art. 32 Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sGo
criados por Lei, com denominagdo propria e atribuicbes especificas,
e vencimentos pago pelos cofres publicos, para provimento em ca-
rdter efetivo ou em comissdo.

TiTULO Il
DO PROVIMENTO E VACANCIA

CAPITULO I
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 O provimento, dos cargos publicos, far-se-d mediante da
autoridade competente de cada poder.
Art. 52 A investidura em cargo publico ocorrerd com a posse.

Art. 62 Sdo formas de provimentos de cargos publicos:
I - nomeacgdo;

Il - promogdo;

Il - ascensdo;

IV - readaptagéo;

V - reversdo;

VI - aproveitamento;

VIl - reintegragdo;

VIl - recondugdio.
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SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 72 A nomeagdo far-se-d:

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

Il - em comissdo, para cargos de confianga, de livre exoneragéo.

Art. 82 A nomeag¢@o para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico, de provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de
classificagdo e o prazo de sua validade.

Pardgrafo Unico - Os demais requisitos para o ingresso e o de-
senvolvimento do funciondrio na carreira, mediante promogdo, as-
censdo e acesso, serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes
do sistema de carreira na administra¢do publica Municipal e seus
regulamentos.

SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 92 O concurso serd de provas ou de provas e titulos, poden-
do ser realizado em 2 (duas) etapas, conforme dispuser o respectivo
regulamento.

Art. 10 - O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos,
podendo ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo.

$ 12 O prazo de validade do concurso e as condigbes de sua
realizacdo serdo fixados em edital, que serd publicado no “Didrio
Oficial” do Municipio e em jornal didrio de grande circulagdo.

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

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 11 - A posse dar-se-d pela assinatura do respectivo termo,
no qual deverdo constar as atribuigdes, os deveres, as responsabi-
lidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que néo poderéo
ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados
os atos de oficio previstos em lei.

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

§ 22 Em se tratando de funciondrio em licenga, ou afastado por
qualquer outro motivo legal, o prazo serd contado do término do
impedimento.

§ 32 A posse poderd dar-se mediante procuragéo especifica.

§ 42 S6 haverd posse nos casos de provimento de cargo por
nomeagdo, acesso ou ascensdo.
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§ 52 No ato da posse, o funciondrio apresentard declaragdo de

bens e valores que constituem seu patriménio e declaragéo quanto

ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica.

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

Art. 12 - A posse em cargo publico dependerd de prévia inspe-
¢do médica oficial.

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

Art. 13 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicées do
cargo.

§ 12 E de 30 (trinta) dias o prazo para o funciondrio entrar em

exercicio, contados da data da posse.

§ 29 Serd exonerado o funciondrio empossado que ndo entrar
em exercicio no prazo previsto no pardgrafo anterior.

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

Art. 14 - O inicio a suspensdo, a interrupgdo e o reinicio do exer-
cicio serdo registrados no assentamento individual do funciondrio.

Art. 15 - A promogéo ou ascens@o ndo interrompem o tempo

de exercicio que é contado no novo posicionamento na carreira a
partir da data da publicagdo do ato e que promover ou ascender o
funciondrio.

Art. 16 - O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito
a 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, salvo as excegdes re-
gulamentares.

Pardgrafo Unico - Além do cumprimento do estabelecido neste

artigo, o exercicio de cargo em comissdo exigird de seu ocupante

integral dedicagdo ao servigo, podendo o funciondrio ser convocado
sempre que houver interesse da administragéo.

Art. 17 - Ao entrar em exercicio, o funciondrio nomeado para o
cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estdgio probatdrio por
periodo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade.

§ 12 Quatro 4(quatro) meses antes de findo o periodo do estd-
gio probatdrio, serd submetida a homologagdo da autoridade com-
petente a avaliagéo do desempenho do funciondrio, sem prejuizo
da continuidade de apuragdo dos fatores enumerados nos incisos |
a V deste artigo.

§ 22 O funciondrio ndo aprovado no estdgio probatdrio serd

exonerado ou, se estdvel, reconduzido ao cargo anteriormente ocu-
pado.

SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 18 - O funciondrio habilitado em concurso publico e em-

possado em cargo de provimento efetivo, adquirird estabilidade no

servigo publico ao completar 2(dois) de efetivo exercicio.

Art. 19 - O funciondrio estdvel, s6 perderd o cargo, em virtude
de sentenca judicial transitada em julgado ou de processo adminis-
trativo disciplinar no qual Ihe seja assegurada ampla defesa.

S
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SECAO VI
DA READAPTAGAO

Art. 20 - Readaptagdo é a investidura do funciondrio em cargo
de atribuigcées e responsabilidade compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido, em sua capacidade fisica e mental, verificada em ins-
peg¢do médica.

Pardgrafo Unico - A readaptagdo serd efetivada em cargo de
atribuigbes afins, respeitada a habilitagdo exigida.

SECAO VII
DA REVERSAO

Art. 21 - Revers@o é o retorno a atividade de funciondrio apo-
sentado por invalidez, quando por junta médica oficial, forem decla-
rados insubsistentes os motivos da aposentadoria.

Art. 22 - A reversdo far-se-d ou ho mesmo cargo ou no cargo
resultante de sua transformagdo.

Pardgrafo Unico - Encontrando-se provido o cargo, o funciond-
rio exercerd suas atribuigbes como excedentes, até a ocorréncia de
vaga.

Art. 23 - Ndo poderd reverter o aposentado que ja tiver comple-
tado 70 (setenta) anos de idade.

SECAO VIII
DA REINTEGRAGCAO

Art. 24 - A reintegragdo é a investidura do funciondrio estdvel
no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua
transformagdo, quando invalidada a sua demisséo por deciséo ad-
ministrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 12 Na hipdtese do cargo ter sido extinto, o funciondrio ficard
em disponibilidade.

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

SECAO IX
DA RECONDUGAO

Art. 25 - Recondugdo é o retorno do funciondrio estdvel ao car-
go anteriormente ocupado e decorrerd de:

I - inabilitagéo em estdgio probatdrio relativo a outro cargo.

I - Reintegragdio do anterior ocupante.

Pardgrafo Unico - Encontrando-se provido o cargo de origem,
o funciondrio serd aproveitado em outro, observado o disposto no
artigo 26.

SECAO X
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 26 - O retorna a atividade de funciondrio em disponibili-
dade, far-se-d, mediante aproveitamento obrigatdrio em cargo de
atribuicbes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocu-
pado.

Art. 27 - Serd tornado sem efeito o aproveitamento e cassada
a disponibilidade se o funciondrio ndo entrar em exercicio no prazo
legal, salvo doen¢a comprovada por junta médica oficial.
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CAPiTULO Il
DA VACANCIA

Art. 28 - A vacdncia do cargo publico decorrerd de:

| - exoneragdo;

Il - demissdo;

Il - promogéo;

IV - ascensdo;

V - readaptacdo;

VI - aposentadoria;

VIl - posse em outro cargo inacumuldvel;

VIII - falecimento.

Art. 29 - A exonerag@io de cargo efetivo dar-se-d a pedido do
funciondrio, ou de oficio.

Pardgrafo Unico - A exoneragdo de oficio dar-se-d:

I - Quando ndo satisfeitas as condi¢bes do estdgio probatario;

Il - Quando, tendo tomado posse, o funciondrio ndo entrar em
exercicio no prazo estabelecido.

Art. 30 - A exoneragdo de cargo em comissdo dar-se-d:

I - a juizo da autoridade competente;

Il - a pedido do prdprio funciondrio.

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E VANTAGENS

CAPITULO |
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 31 - Vencimento é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de

cargo publico, com valor fixado em lei.

Pardgrafo Unico - Nenhum funciondrio receberd, a titulo de
vencimento, importdncia inferior ao saldrio minimo.

Art. 32 - Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo, acres-
cido das vantagens pecunidrias estabelecidas em lei.

§ 12 0 vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de
cardter permanente, é irredutivel.

§ 29 F assegurada isonomia de vencimentos para cargos de

atribuicées iguais ou assemelhadas do mesmo Poder, ou entre fun-
ciondrios de Poderes diferentes, ressalvadas as vantagens de card-
ter pessoal e as relativas a natureza ou ao local de trabalho.

Art. 33 - Nenhum funciondrio poderd perceber, mensalmente,
a titulo de remuneragdo, importdncia superior a soma dos valores
percebidos como remuneragdo, a qualquer titulo, pelo Prefeito.

Art. 34 - O funciondrio perderd a remunera¢éo dos dias em que
faltar ao servigo.

Art. 35 - Salvo por imposigdo legal, ou mandato judicial, ne- ‘

nhum desconto incidird sobre a remuneragdo ou provento.
Pardgrafo Unico - Mediante autorizacdo do funciondrio, poderd
haver consignagdo em folha de pagamento a favor de terceiros, a
critério da administra¢éo e com reposicdo de custos, na forma defi-
nida em regulamento.
Art. 36 - As reposicbes e indenizagdes ao erdrio serdo descon-

tadas em parcelas mensais, ndo excedentes a 0,10 (um décimo) da

remuneragdo ou provento, em valores atualizados.

Art. 37 - O funciondrio em débito com o erdrio, que for demiti-
do, exonerado, ou que tiver a sua aposentadoria ou disponibilidade
cassada, terd o prazo de 60 (sessenta) dias para quitar o débito.

Pardgrafo Unico - A ndo quitacdo do débito no prazo previsto
implicard sua inscrigdo em divida ativa.
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Art. 38 - O vencimento, a remuneragdo e o provento néo serdo
objeto de arresto, sequestro ou penhora, exceto nos casos de pres-

- tagdo de alimentos resultante de decisdo judicial.

CAPiTULO Il
DAS VANTAGENS

Art. 39 - Além do vencimento, poderdo ser pagas ao funciondrio
as seguintes vantagens:

| - indenizagdes;

Il - gratificagées;

Ill - adicionais;

§ 12 As indenizagbes ndo se incorporam ao vencimento ou pro-
vento para qualquer efeito.

§ 29 As gratificagdes e os adicionais incorporam-se ao venci-
mento ou provento, nos casos e condi¢cées indicados em lei.

Art. 40 - As vantagens pecunidrias néio serdo computadas, nem
acumuladas, para efeito de concesséo de quaisquer outros acrésci-
mos pecunidrios ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico funda-

i mento.

SECAO |
DAS INDENIZACOES

Art. 41 - Constituem indenizagées ao funciondrio:

| - didrias;

Il - transporte.

Art. 42 - Os valores das indenizagbes, assim como as condicoes
para a sua concessdo, serdo estabelecidos em regulamento.

SECAO Il
DAS GRATIFICAGOES ADICIONAIS

Art. 43 - Os funciondrios terdo direito a percepgdo das gratifica-
¢Oes e adicionais seguintes:

| - gratificagbes:

a) pelo exercicio de fungdo de diregdo, chefia ou assessoramen-
to;

b) de representacdo;

¢) natalina;

d) de produtividade.

Il - adicionais:

a) por tempo de servigo;

b) pelo exercicio de atividade, insalubres ou perigosas;

c) pela prestagdo de servigo extraordindrios;

d) pela prestagdo de servigo noturno;

e) de férias;

f) outros relacionados ao local ou natureza do trabalho.

SECAO Il
DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DE FUNCAO DE DIRE-
CAO, CHEFIA OU ASSESSORAMENTO

Art. 44 - A investidura em fungdo de Dire¢do, Chefia ou Asses-
soramento prevista na estrutura organizacional da prefeitura, dard
direito a percepgdo da gratificagdo que for fixada em lei.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Secretario Escolar Il

REDAGAO TECNICA E TIPOS DE DOCUMENTOS ADMINIS-
TRATIVOS NA ESCOLA

A terceira edi¢do do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administracdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redacdo 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-
sdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Maghnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que ndo foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicag¢des ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padroniza¢do e uso da norma padrao da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
° 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
fv. 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
SEI! Sistema Eletronico de InformacgGes
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 comunicagao, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuigdes do
6rgdo 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 situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidad3dos, regulam o funcionamento
dos érgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
€ a de informar com clareza e objetividade.
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Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

e objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

e formalidade e padronizacgdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto versar
sobre assunto técnico, hipdtese em que se utilizara nomenclatura prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as ora¢Ges na ordem direta e evitar interca-
lagGes excessivas. Em certas ocasiGes, para evitar ambiguidade, sugere-se a ado¢do da ordem
inversa da oragao;

c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressGes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em razdo de
serem designag¢des ou expressées de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse
caso, grafe-as em itdlico.

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

a) articulagdo da linguagem co-
mum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no
texto;

b) manifesta¢do do pensamento ou
da ideia com as mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia
com propdsito meramente estilis-
tico; e

c) escolha de expressdo ou palavra
que ndo confira duplo sentido ao
texto.

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 objetivida-

de suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto rude e grosseiro.

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

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

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

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragdo);
e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, periodos ou paragrafos).

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

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

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

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

e A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na redag¢dao de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel

hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo 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 Magnificéncia;
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IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;
VI - digno ou dignissimo; e
VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais referentes
a0 cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realiza¢do de ato administrativo ou admo-
estar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderegcamento das comunicagGes dirigidas a agentes publicos 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 func¢do e do setor da administragdo ser insuficiente para a identificagdo 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 expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma:
o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagdo Unicas, que sigam o que
chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatagao.
No cabegalho deve constar o Brasao de Armas da Republica no topo da pdgina; nome do 6rgao principal; nomes dos érgdos secundarios,
quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais como endereco,
telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio eletronico oficial da instituicdo, 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 mailsculas;

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “niumero”, padronizada como N9;

c¢) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a
maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

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

c) dia do més: em numeragao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeracgao 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) 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 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: informacédo de localidade/lo-
gradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo érgao, informacgdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federagao,
separados por espacgo simples. Na separa¢do entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo traves-
sdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informac&o do CEP, podendo ficar apenas a informag&o da cidade/unidade da
federagao;

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 conteldido do documento, seguida de dois-pontos;

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

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

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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