oluca®

a solucao para 0 seu concurso!

CEFET -RJ

CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA
CELSO SUCKOW DA FONSECA

Assistente em
Administracao

EDITAL N2 3, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2024

COD: SL-916MR-24
7908433250593



‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ INDICE

Lingua Portuguesa

v W

10.
11.
12.

13.

Compreensdo e interpretacdo textual, considerando a norma culta da Lingua Portuguesa, tipologia textual, normas gramati-
cais e ortograficas, coesdo e coeréncia textual, estrutura frasal, pontuagdo, acentuagdo e adequacdo, frente a textos atuais e
ol 3 oo S [ =] =L o SRR

(O] g eT={ =Y o) ol PSPPI

F Yol AU F: (o [ I ={ - | 1ot ISP P P
[ 0] o g e Te - ol - 11 SO PPEUPRPRRUPRRRRt

Anadlise de relagGes de intertextualidade e interdiscursividade, identificagdo de posicionamentos ou de perspectivas, compre-
ensdo de pardfrases, parddias e estilizagdes, entre outras Possibilidades ......cccuveiviiiiiiiiiiiii

Emprego das classes de palavras. Emprego/correlacdo de tempos e modos verbais. Valor semantico das preposicbes, conjun-
ol T Lo Yol [olo =T I [e LY=o o o L OSSP

Sintaxe da oragdo e do periodo. Pontuagdo. Recursos e variagoes linguisticas. Pronomes e regras pronominais. Oragdes coor-
ENAAAS € SUDOTTINATAS ...ttt b et h bt et a e st e eb e et she et sasesbe et e sbb e b e ess e beesbesbeenbesbeenbeeanesneentenne

Regras de fOrmMaga0 0@ PAlaVIas .....cccuviiiiiiie it ettt ettt eetee ettt e e e te e e s etbe e e e tae e e abaeeassaeeaasaeeeassaeessseeessseeeassseesssseesnsseeennseeennes
[@oT Yol ] o I o = TR SRS
REZENCIA NOMINGL € VEIDAL ... .iiceieie ettt e e et e e et e e et e e e e ate e e e aateeessaeeeeabaeeeesseeeansaseeansaseeanseeeennseeennnes
YT el Lo Yot {o N E T o | = 1Y - L PSP

Normas para elaborac¢do de redagdes. Adequacgdo da linguagem ao tipo de documento. Adequagdo do formato do texto ao
F=dT o= o PSRRI

Praticas de linguagem: oralidade, leitura/escuta, producdo (escrita e multissemidtica) e anélise linguistica/semidtica (que
envolve conhecimentos linguisticos - sobre o sistema de escrita, o sistema da lingua e a norma-padrao -, textuais, discursivos
e sobre os modos de organizagdo e 0s elementos de OULIAS SEMIOSES)......cuiiiiieiieerieeiieereesteeerreesreeseeesreesaeesseeeseesaaeenreesnns

Raciocinio Légico e Matematico

o v s W N e

~

Raciocinio légico numérico: Resolugdo de problemas envolvendo NUMEIOS rEaIS......ccuvveeevreeeireeeeiieeeireeeeireeeerareeeeseeesnsseeens
(6o 0 18] 0 (o L ST P PRSPPI
o] (ol=Ta) ¥=T={=T o o FO OO P PP SOPPPRP
1Y 1= = TSRS
Sequéncias e padrdes (com NUMEros, fiIgUras OU PAlAVIAS) .....c.uiiiiuieeiiiieiciiee ettt e e eee e e st e e s saaee e s raeeeenreeesenreeeenaeeeennes

Raciocinio légico: Proposi¢Ges. Conectivos. Negacdo. Tabela-verdade. Equivaléncia e implicagdo légica. Argumentacgao ldgica.
Estruturas logicas. Condigdo NECESSAria € SUTICIENTE ..ouuiiiiiiiie et e st e e et e e st a e e e st eeeesabaeeeabeeesnseaeenns

Problemas de contagem: Principio Aditivo e Principio Multiplicativo. Arranjos. Combinagdes. Permutag0es ........ccccccvveeruneen.

[\ FoToleTIe [l e Tde] o1 o 11 [Te F-To [OOSR RPRSUPRRRRt

Informatica

Conceito de internet e intranet. Conceitos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a internet/intranet. Ferramentas e aplicativos de navegagdo, de correio eletronico, de grupos de discussdo, de
busca, de pesquisa e de redes sociais. Redes de comunicac¢do - Redes Sociais e TelecomuniCagoes.....cccvveevvreercreeesirveeernnnen.

NogGes de sistema operacional (ambiente LINUX € WINAOWS) ......coouiiiiiiiiiiieeieeitesiee ettt sttt saeeenee s

Acesso a distancia a computadores, transferéncia de informacgdo e arquivos, aplicativos de audio, video e multimidia..........

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Solilimgé '

12

16
17

18

19

31
34
36
37
39

40

48

57
59
63

64
65

66
71
73



»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»» INDICE e

4. Edigdo de textos, planilhas e apresentagdes (ambientes Microsoft Office e LibreOffice). Planilhas - elaboragdo, férmulas e

conceitos ligados ao Excel. ApresentacgOes - formatos, designs, comandos e conceitos ligados ao Powerpoint...........cccveenes 118
LT (=Y [T [l elo] 04 o1V 7 o [o ] ¢ YRR 150
6. Conceitos de protecdo e seguranca. NogcOes de virus, worms e pragas virtuais. Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall,
a1 oY VT T I =1 ol PSRRI 156
7. Computagdo Na NUVEM (ClOUT COMPUETING)....eiiiiiiiietie ittt ettt et e sttt e et e e s e e e bt e st e e s bt e esbeesateesaeeenseesnseenseesnneenseean 160
8. Conceitos de informagdo, dados, representacdo de dados, de conhecimentos, seguranga e inteligéncia. Banco de dados. Base
de dados, documentagdo e prototipagdo .....cceecveeeeiieeeeiieeesiiee e, 162
9. Nogdes de aprendizado de informatica - software e hardware 171
Legislacao e Etica
1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - artigos 1.2 20 152 .....uuiiiiiiiiiiiieeiiiie ettt essiree et e st essaaee e saaeessiaeeesareessnbeeas 179
2. Lein.28.112,de 11 de dezembro de 1990 - Dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autar-
quias € das fuNdagOes PUDIICAS FEABIAIS .....ccuuiiiieiii ettt et s e e b e e s ba e e teesabeesaeeesbeessbeesseeessaesssaenseessseenseean 188
3. Lein.29.394, de 20 de dezembro de 1996 - Lei de Diretrizes e Bases da EAUCAGA0.......cccvurieeiiieieiiiieciiiee et e e e eivee e 246
4. Lein.28.069, de 13 de julho de 1990 - Estatuto da Crianga € do AdOIESCENTE.......uuvieeiiieeciiieeciee e e 266
5. Lein.213.185, de 6 de novembro de 2015 - Institui o Programa de Combate a Intimidagdo Sistematica (Bullying) ................ 303
6. Regimento Geral do Centro Federal de Educac¢do Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca - CEFET/RJ ....ocovveeieeiiiecieeciee e, 304
7. Lein.28.027, de 12 de abril de 1990 - C4digo de Etica dos Servidores PUBICOS .........c.c.cueueueueueeeeeeeeeeeeeees e en e 309
8. Etica no servigo publico em todo o seu teor — Etica e Moral; Etica, principios € Valores. ...........cccccceeueeeeeeseeseeseeeens 310
9. ética e democracia — exerciCio da CidadaNIa . .....c.ei ittt ettt ettt ae e et e aeeeans 316
J O =Y a (ot I =B (U o Tor [ I o U] o] [ or- PSRN 317
11. principios do DIireito AdMINISTIATIVO ...c.uuiiiciei ettt et e e et e e et e e e ab e e e eaeaaeeasaeeesabaeeeanbaeeeaasaeesnsseeeasseaeansseeeansaeennn 320
Conhecimentos Especificos
Assistente em Administracao
Conhecimentos basicos de administragdo (conceitos, fungdes basicas da administragdo, natureza e finalidade) ................... 327
administracdo de materiais e patriménio (logistica de armazenagem, transporte e distribuigd0).......cccoveevuieeieeveeiiieeneeenenn, 341

3. correspondéncias a atos administrativos (ata, carta, comunicado, edital, fax, memorando, oficio, ordem de servigo, porta-
F18) +eeeeurreeeereeeeeteeeeeiteeeeetbeeeeebreeeeabeeeeeabae e e baeeeaabaeeaabbaeeebaeeeeaaeeeebaaeeeteeeeaabaeetabaeeeabeeeeaabaeeeaeaeeabeeeeatbaee et aeeeabaeeeaaraeeebaeeeeabeeeeanres 366

4. servigo de protocolo e arquivo (tipos de arquivos, acessérios do arquivo, fases de arquivamento, técnicas); protocolo (recep-

cdo, classificagdo, registro e distribuicdo de documentos) 380
5. politica de atendimento a crianga e ao adolescente .......cccceevveevieerieenieeiieenee e .. 388
6. crimes e infragcBes administrativas praticadas contra a crianga e o adolescente 389

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, . Soli‘“i“gﬁ B



Estrutura:

Titulo: circular, nUmero, ano e sigla da unidade organizacional.
Local e

Data: por extenso.

Destinatarios: nomes dos cargos dos destinatarios.

Texto: desenvolvimento do assunto tratado.

Assinatura: Titular da unidade organizacional.

Comunicado
Correspondéncia oficial utilizada na unidade organizacional ou

entre unidades organizacionais para transmitir informagdes, solici- :

tar esclarecimentos ou providéncias de ordem geral.

Estrutura:

Titulo: comunicado (iniciais em maiusculas e o restante em mi-
nusculas),

Seguida do niumero de ordem, ano e da sigla da unidade orga-
nizacional.

Data: 1 cm abaixo do cddigo de identificagdo com alinhamento
a direita.

Destinatario: ao senhor (cargo que ocupa).

Assunto: resumo do teor da comunica¢do em negrito.

Texto: desenvolvimento do teor da comunicagdo. Deve ser ini-
ciadoa1,5cm

Verticais, abaixo do item assunto. Todos os pardgrafos devem
ser numerados

Na margem esquerda do corpo do texto, excetuado o fecho.

Fecho: atenciosamente ou respeitosamente, conforme o caso.

Assinatura: Titular e servidor da unidade organizacional.

Convite e Convocagao

O convite é o instrumento pelo qual se faz uma solicitagdo, pe-
de-se o comparecimento de alguém ou solicita-se sua presenca em
alguma parte ou em ato.

A convocagdo corresponde ao convite, mas no sentido de inti-
macdo. Origina o comparecimento, devendo o ndo comparecimen-
to ser justificado. Ja o convite é somente uma solicitagdo.

Nas relagdes oficiais ou particulares, hd mensagens que nao se
alinham puramente entre aquelas formais ou administrativas. Sdo
as mensagens sociais ou comemorativas: as primeiras, em razdo de
acontecimentos de cunho social (instalagdo, festividades restritas a
area da entidade, etc.), e as segundas, por motivo de datas come-
morativas (Dia das Maes, da Secretaria, do Professor, Pascoa, Natal,
etc.).

E preciso ter cuidado com as mensagens sociais, em que se :

combinam técnica redacional, bom tom e arte:

a) Faca um texto que se preste a homem e a mulher, no singular
e no plural;

b) Registre nome e endereco do destinatario corretamente;

c) Procure atualizar ou renovar sempre seu texto;

d) Mantenha conexdo (imagem e texto) do trabalho tipografico
ou mecanografico com a parte e) que sera digitada;

Os convites de maneira geral sdo realizados por cartas, en-
guanto as convocagdes ocorrem por meio de edital.

Aviso e Oficio (Comunicagdo Externa)

Sdo modalidades de comunicagdo oficial praticamente
idénticas. A Unica diferenca entre eles é que o aviso é expedido
exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de
mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas
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demais autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de
assuntos oficiais pelos érgaos da Administragdo Publica entre si e,

© no caso do oficio, também com particulares.

Quanto a sua forma, Aviso e Oficio seguem o modelo do padrio
oficio, com acréscimo do vocativo, que invoca o destinatario, segui-
do de virgula. Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Senhora Ministra,
Senhor Chefe de Gabinete,

Devem constar do cabecalho ou do rodapé do oficio as seguin-
tes informagdes do remetente:

- nome do drgdo ou setor;

- enderego postal;

- telefone e endereco de correio eletronico.

Memorando ou Comunicagdo Interna
O Memorando é a modalidade de comunicagdo entre

¢ unidades administrativas de um mesmo drgdo, que podem estar

hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Tratase,
portanto, de uma forma de comunica¢do eminentemente interna.
Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado
para a exposi¢do de projetos, ideias, diretrizes etc., a serem ado-
tados por determinado setor do servigo publico. Sua caracteristica
principal é a agilidade e a claresa. A tramitagdo do memorando em
qualquer érgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de

. procedimentos burocrdticos. Para evitar desnecessdrio aumento

do numero de comunicagoes, os despachos ao memorando devem
ser dados no préprio documento e, no caso de falta de espago, em
folha de continuagdo. Esse procedimento permite formar uma es-
pécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia a
tomada de decisdes, e permitindo que se historie o andamento da
matéria tratada no memorando.

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do padrao
oficio, com a diferenga de que seu destinatario deve ser menciona-

. do pelo cargo que ocupa. Exemplos:

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administragdo
Ao Sr. Subchefe para Assuntos Juridicos.

Exposi¢do de Motivos

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

- informa-lo de determinado assunto;

- propor alguma medida; ou

- submeter a sua consideragdo projeto de ato normativo.

Em regra, a exposi¢do de motivos é dirigida ao Presidente da
Republica por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto
tratado envolva mais de um Ministério, a exposi¢do de motivos de-
vera ser assinada por todos os Ministros envolvidos, sendo, por essa
razdo, chamada de interministerial.

Formalmente a exposi¢do de motivos tem a apresentac¢do do

. padrao oficio. De acordo com sua finalidade, apresenta duas formas

basicas de estrutura: uma para aquela que tenha carater exclusiva-
mente informativo e outra para a que proponha alguma medida ou
submeta projeto de ato normativo. No primeiro caso, o da exposi-
¢do de motivos que simplesmente leva algum assunto ao conheci-
mento do Presidente da Republica, sua estrutura segue o modelo
antes referido para o padrao oficio.
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- Encaminhamento de medida provisdria: Para dar cumpri-
mento ao disposto no art. 62 da Constituicdo, o Presidente da Repu-

blica encaminha mensagem ao Congresso, dirigida a seus membros,

com aviso para o Primeiro Secretario do Senado Federal, juntando
copia da medida provisdria, autenticada pela Coordenagdo de Do-
cumentac¢do da Presidéncia da Republica.

- Indicagdo de autoridades: As mensagens que submetem ao
Senado Federal a indicagdo de pessoas para ocuparem determi-
nados cargos (magistrados dos Tribunais Superiores, Ministros do
TCU, Presidentes e diretores do Banco Central, Procurador Geral da

Republica, Chefes de Missdo Diplomatica etc.) tém em vista que a

Constitui¢do, no seu art. 52, incisos Il e 1V, atribui aquela Casa do
Congresso Nacional competéncia privativa para aprovar a indica-
¢do. O curriculum vitae do indicado, devidamente assinado, acom-
panha a mensagem.

- Pedido de autorizagéio para o presidente ou o vice presidente
da Republica se ausentarem do Pais por mais de 15 dias: Trata se
de exigéncia constitucional (Constituicdo, art. 49, Ill, e 83), e a auto-
rizagdo é da competéncia privativa do Congresso Nacional.

O presidente da Republica, tradicionalmente, por cortesia, :

quando a auséncia é por prazo inferior a 15 dias, faz uma comunica-
¢do a cada Casa do Congresso, enviando Ihes mensagens idénticas.

- Encaminhamento de atos de concessdo e renovagéo de con-
cess@o de emissoras de rdadio e TV: A obrigacdo de submeter tais
atos a apreciagao do Congresso Nacional consta no inciso Xl do
artigo 49 da Constituicdo. Somente produzirdo efeitos legais a ou-
torga ou renovagdo da concessdo apos deliberagdo do Congresso

Nacional (Constituigdo, art. 223, § 32). Descabe pedir na mensagem :

a urgéncia prevista no art. 64 da Constituicdo, porquanto o § 12 do
art. 223 ja define o prazo da tramitagdo.

Além do ato de outorga ou renovagdo, acompanha a mensa-
gem o correspondente processo administrativo.

- Encaminhamento das contas referentes ao exercicio ante-
rior: O Presidente da Republica tem o prazo de sessenta dias apds a
abertura da sessdo legislativa para enviar ao Congresso Nacional as
contas referentes ao exercicio anterior (Constituicdo, art. 84, XXIV),

para exame e parecer da Comissdo Mista permanente (Constitui- :

¢do, art. 166, § 12), sob pena de a Camara dos Deputados realizar a
tomada de contas (Constituigdo, art. 51, 1), em procedimento disci-
plinado no art. 215 do seu Regimento Interno.

- Mensagem de abertura da sessdo legislativa: Ela deve conter
o plano de governo, exposi¢do sobre a situagcdo do Pais e solicitagdo
de providéncias que julgar necessarias (Constituicdo, art. 84, XI).

O portador da mensagem é o Chefe da Casa Civil da Presidéncia

da Republica. Esta mensagem difere das demais porque vai enca- :

dernada e é distribuida a todos os congressistas em forma de livro.

- Comunica¢do de sang¢do (com restituicdo de autdgrafos):
Esta mensagem é dirigida aos membros do Congresso Nacional,
encaminhada por Aviso ao Primeiro Secretario da Casa onde se ori-
ginaram os autdgrafos. Nela se informa o nimero que tomou a lei
e se restituem dois exemplares dos trés autdgrafos recebidos, nos
quais o Presidente da Republica terd aposto o despacho de sancgéo.

- Comunicagdo de veto: Dirigida ao Presidente do Senado Fe-

deral (Constituicdo, art. 66, § 12), a mensagem informa sobre a de-

cisdo de vetar, se o veto é parcial, quais as disposi¢Ges vetadas, e as
razOes do veto. Seu texto vai publicado na integra no Didrio Oficial
da Unido, ao contrario das demais mensagens, cuja publicagdo se
restringe a noticia do seu envio ao Poder Legislativo.

- Outras mensagens: Também sdo remetidas ao Legislativo
com regular frequéncia mensagens com:
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- encaminhamento de atos internacionais que acarretam en-
cargos ou compromissos gravosos (Constituicdo, art. 49, 1);

- pedido de estabelecimento de aliquotas aplicaveis as opera-
¢Oes e prestacgoes interestaduais e de exportagdo (Constituicdo, art.
155, § 22, IV);

- proposta de fixagdo de limites globais para o montante da di-
vida consolidada (Constituigdo, art. 52, VI);

- pedido de autorizagdo para operagdes financeiras externas
(Constituigdo, art. 52, V); e outros.

Entre as mensagens menos comuns estdo as de:

- convocacdo extraordinaria do Congresso Nacional (Constitui-
¢do, art. 57, § 69);

- pedido de autorizagdo para exonerar o Procurador Geral da
Republica (art. 52, XI, e 128, § 29);

- pedido de autorizagdo para declarar guerra e decretar mobili-
zagdo nacional (Constituicdo, art. 84, XIX);

- pedido de autorizagdo ou referendo para celebrara paz (Cons-
tituicdo, art. 84, XX);

- justificativa para decretagdo do estado de defesa ou de sua
prorrogacdo (Constituigdo, art. 136, § 42);

- pedido de autorizagdo para decretar o estado de sitio (Cons-
tituicdo, art. 137);

- relato das medidas praticadas na vigéncia do estado de sitio
ou de defesa (Constituicdo, art. 141, paragrafo Unico);

- proposta de modificagdo de projetos de leis financeiras (Cons-
tituicdo, art. 166, § 59);

- pedido de autorizagdo para utilizar recursos que ficarem sem
despesas correspondentes, em decorréncia de veto, emenda ou re-
jeicdo do projeto de lei orcamentaria anual (Constitui¢do, art. 166,
§ 89);

- pedido de autorizagdo para alienar ou conceder terras publi-
cas com area superior a 2.500 ha (Constituigdo, art. 188, § 12); etc.

As mensagens contém:
- a indica¢do do tipo de expediente e de seu numero, horizon-
talmente, no inicio da margem esquerda:

Mensagem n?

- vocativo, de acordo com o pronome de tratamento e o cargo
do destinatario, horizontalmente, no inicio da margem esquerda:

Excelentissimo Senhor Presidente do Senado Federal,

- 0 texto, iniciando a 2 cm do vocativo;

- o local e a data, verticalmente a 2 cm do final do texto, e ho-
rizontalmente fazendo coincidir seu final com a margem direita. A
mensagem, como os demais atos assinados pelo Presidente da Re-
publica, ndo traz identificacdo de seu signatdrio.

Telegrama

Com o fito de uniformizar a terminologia e simplificar os proce-
dimentos burocraticos, passa a receber o titulo de telegrama toda
comunicagdo oficial expedida por meio de telegrafia, telex etc. Por
se tratar de forma de comunicagdo dispendiosa aos cofres publicos
e tecnologicamente superada, deve restringir se o uso do telegrama
apenas aquelas situages que ndo seja possivel o uso de correio ele-
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Estrutura:

- Titulo ATA. Em se tratando de atas elaboradas sequencial- :
mente, indicar o respectivo nimero da reunido ou sessdo, em cai- :

xaalta, nome da entidade e local da reunido.

- Texto, incluindo: Predambulo registro da situa¢do espacial e
temporal e participantes; Registro dos assuntos abordados e de
suas decisdes, com indicagdo das personalidades envolvidas, se for
0 caso; Fecho termo de encerramento com indicagdo, se neces-
sario, do redator, do horario de encerramento, de convocagdo de
nova reunido etc.

Escreve-se tudo seguidamente, sem rasuras, emendas ou en-
trelinhas, em linguagem simples, clara e concisa. Deve-se evitar as

abreviaturas, e os nimeros s3o escritos por extenso.
Verificando-se qualquer engano no momento da redagdo, de-
vera ser imediatamente retificado empregando-se a palavra “digo”.
Na hipotese de qualquer omissdo ou erro depois de lavrada a Ata,
far-se-a uma ressalva: “em tempo”. “Na linha................. , onde se

A ”

[T leia-se....ccceeeeunnnenn.. .

A ATA sera assinada e/ou rubricada por todos os presentes a
reunidao ou apenas pelo presidente e relator, dependendo das exi- :

géncias regimentais do drgdo.

Pauta de Reunido

Relagdo dos assuntos a serem tratados em reunido. Deve ser
dada a publico com antecedéncia, quando se tratar de assuntos de
interesse de terceiros, para que esses possam se manifestar. Dela
constardo, também, data, horario e endereco do local em que se
realizard a reunido, além do quorum necessario, se for o caso.

Uma pauta que controla e organiza uma reunido deve:

— Especificar as formalidades;

— Escolher e conectar-se a pontos de reunides anteriores para
manter a continuidade;

— Dar a oportunidade de fazer sugestGes aos convocados para
a reuniao;

— Ajudar as pessoas a se prepararem;

— Falar sobre assuntos administrativos como quando e onde

sera a reunidao e uma breve explicagao.

A sequéncia também ¢é importante. A escolha da ordem em
gue as coisas serdo examinadas pode ser um diferencial. Um de-
terminado assunto pode ser discutido mais cedo, se for necessaria
mais atengdo dos participantes. Porém, se for de interesse de pou-
cos participantes, o ideal é que ele fique para o final da reunido.

Exemplo: Pauta de reunido

Data - 16/3/99 Horéario - 10 horas Local - Secretaria de Estado :

de Administracdo e Reestruturagdo Av. Erasmo Braga, 118, 102 an-
dar - Plenério do CEE/CEC

Objeto - Revisdao do Estatuto dos Funcionarios Civis do Poder
Executivo

Participantes - Maria José da Silva representante do Sindicato

dos Funciondrios Publicos Civis do Estado; Anténio da Silva, Vice

Presidente do CRASE; José da Silva, advogado trabalhista; Manoel
da Silva, Assessor Juridico da SARE.

Assuntos: 1 - Instalacdo da Comissdo de Revisdo do Estatuto
dos Funcionarios Publicos do Estado do Rio de Janeiro, determinada
pela Resolugdo SARE n.2 001, de 12 de janeiro de 1999.
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2 - Estabelecimento de diretrizes para a elaboragdo de projeto
especifico para o desenvolvimento dos trabalhos.
3 - Discussdo e elaboragdo de elenco de parcerias possiveis.

Rio de Janeiro, 2 de margo de 2017
José da Silva, Assessor Especial.

Carta

E a forma de correspondéncia emitida por particular, ou
autoridade com objetivo particular, ndo se confundindo com o me-
morando (correspondéncia interna) ou o oficio (correspondéncia
externa), nos quais a autoridade que assina expressa uma opinido
ou dd uma informagdo ndo sua, mas, sim, do 6rgdo pelo qual res-
ponde. Em grande parte dos casos da correspondéncia enviada por
deputados, devese usar a carta, ndo o memorando ou oficio, por
estar o parlamentar emitindo parecer, opinido ou informacdo de
sua responsabilidade, e ndo especificamente da Camara dos Depu-
tados. O parlamentar devera assinar memorando ou oficio apenas
como titular de funcdo oficial especifica (presidente de comissdo ou
membro da Mesa, por exemplo). Estrutura:

- Local e data.

- Enderegamento, com forma de tratamento, destinatario, car-
go e enderego.

- Vocativo.

- Texto.

- Fecho.

- Assinatura: nome e, quando necessario, fungdo ou cargo.

Se o gabinete usar cartas com frequéncia, podera numerdlas.
Nesse caso, a numeragao poderd apoiar-se no padrao basico de dia-
gramagao.

O fecho da carta segue, em geral, o padrdo da correspondéncia
oficial, mas outros fechos podem ser usados, a exemplo de “Cor-
dialmente”, quando se deseja indicar relacdo de proximidade ou
igualdade de posi¢do entre os correspondentes.

Declaragao

E o documento em que se informa, sob responsabilidade, algo
sobre pessoa ou acontecimento. Estrutura:

- Titulo: DECLARACAO, centralizado.

- Texto: exposicdo do fato ou situacdo declarada, com finalida-
de, nome do interessado em destaque (em maiusculas) e sua rela-
¢do com a Camara nos casos mais formais.

- Local e data.

- Assinatura: nome da pessoa que declara e, no caso de autori-
dade, fungdo ou cargo.

A declara¢gdo documenta uma informacgdo prestada por autori-
dade ou particular. No caso de autoridade, a comprovagao do fato
ou o conhecimento da situagdo declarada deve serem razdo do car-
go que ocupa ou da fungdo que exerce.

Declaragdes que possuam caracteristicas especificas podem re-
ceber uma qualifica¢do, a exemplo da “declaragdo funcional”.

Despacho

E o pronunciamento de autoridade administrativa em peticdo
que lhe é dirigida, ou ato relativo ao andamento do processo. Pode
ter carater decisorio ou apenas de expediente. Estrutura:

- Nome do érgdo principal e secundario.

- Numero do processo.
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Art. 1° Transi¢do governamental é o processo que objetiva
propiciar condi¢bes para que o candidato eleito para o cargo de

Presidente da Republica possa receber de seu antecessor todos os

dados e informagdes necessdrios a implementagdo do programa do
novo governo, desde a data de sua posse.

Pardgrafo unico. Caberd ao Chefe da Casa Civil da Presidéncia
da Republica a coordenagdo dos trabalhos vinculados & transigcdo
governamental.

Art. 2° O processo de transigdo governamental tem inicio seis
meses antes da data da posse do novo Presidente da Republica e
com ela se encerra.

Art. 3° O candidato eleito para o cargo de Presidente da
Republica poderd indicar equipe de transi¢cdo, a qual terd acesso
as informagdes relativas as contas publicas, aos programas e aos
projetos do Governo Federal.

Pardgrafo unico. A indica¢do a que se refere este artigo serd
feita por meio de oficio ao Presidente da Republica.

Art. 4° Os pedidos de acesso as informagdes de que trata o art.
3°, qualquer que seja a sua natureza, deverdo ser formulados por

escrito e encaminhados ao Secretdrio-Executivo da Casa Civil da

Presidéncia da Republica, a quem competird requisitar dos orgéos
e entidades da Administrag¢éo Publica Federal os dados solicitados
pela equipe de transi¢do, observadas as condigcées estabelecidas no
Decreto n° 4.199, de 16 de abril de 2002.

Art. 5° Os Secretdrios-Executivos dos Ministérios deverdo
encaminhar ao Secretdrio-Executivo da Casa Civil da Presidéncia da
Republica as informagdes de que trata o art. 4° as quais serdo con-
solidadas pela coordenagdo do processo de transicdo.

Art. 6° Sem prejuizo do disposto nos arts. 1° a 5°, o Secretd- ‘

rio-Executivo da Casa Civil solicitard aos Secretdrios-Executivos dos
Ministérios informagdes circunstanciadas sobre:

| - programas realizados e em execugdo relativos ao periodo do
mandato do Presidente da Republica;

Il - assuntos que demandardo agdo ou decisGo da administra-
¢do nos cem primeiros dias do novo governo;

Il - projetos que aguardam implementagdo ou que tenham sido
interrompidos; e

IV - glossdrio de projetos, termos técnicos e siglas utilizadas
pela Administragdo Publica Federal.

Art. 7° O Chefe da Casa Civil expedird normas complementares
para execugdo do disposto no art. 5°.

Art. 8° As reunides de servidores com integrantes da equipe de
transicdo devem ser objeto de agendamento e registro sumdrio em
atas que indiquem os participantes, os assuntos tratados, as infor-

macdes solicitadas e o cronograma de atendimento das demandas

apresentadas.
Art. 9° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 11 de julho de 2002; 181° da Independéncia e 114° da
Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Silvano Gianni”

Diploma e Certificado

Os Diplomas e Certificados também s3ao documentos finais na
vida escolar do aluno, indispensaveis para quem objetiva a continui-
dade dos estudos ou necessita apresenta-los no emprego.
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Estes documentos comprovam a terminalidade de um curso.
O diploma é um documento formal emitido por instituicdes de
ensino com cursos reconhecidos pelo MEC (Ministério da Educagdo)
que tornam o titular habilitado ao exercicio de uma profissdo
e possuem validade nacional. Sdo emitidos para comprovar a
conclusdo em cursos de graduagao; bacharelado, licenciatura e tec-
nologia, e de pds-graduagao stricto sensu; mestrado e doutorado.

Para saber se um diploma é reconhecido pelo MEC pesquise a
instituicdo no site do : http://emec.mec.gov.br/.

A principal vantagem do diploma é o direito de ingressar em
: um curso de pos-graduagdo ou mestrado.

Ja o certificado é um documento concedido que atesta que
seu titular participou de algum evento, como conferéncia, congres-
so, simpdsio, ciclo de estudos, palestras, entre outros. O certifi-
cado é registrado na propria instituicdo que o emitiu, porém nao
necessitam de regulamentacdo em um érgéo especifico.

Por exemplo, ao concluir um curso de Economia em nivel de
pos-graduacgdo, o aluno recebe um certificado de conclusdo de
curso que serd emitido pela prépria instituicdo de ensino ou por
uma outra conveniada. Esse certificado ndo tem necessidade de ser
registrado no MEC.

O certificado de conclusdo de curso é emitido também em
carater provisério, em casos de conclusdo de cursos reconhecidos,
com diploma ainda a emitir.

Documentos que devem constar dos processos de registro de
emissdo de certificados ou diplomas:

- Requerimento do aluno solicitando a expedicdo do diploma:

- Cépia da Certidado de Registro Civil ou de Casamento;

- Cépia do Documento de Identidade, com foto, contendo o n?
do Registro Geral;

- Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

- Histdrico do curso concluido;

- Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ou equivalente;

Informacgdes que deverdo constar no Certificado ou Diploma:

- Nome do estabelecimento;

- Nome do curso

- Data de colagdo de grau;

- Grau conferido;

- Nome completo do diplomado;

- Nacionalidade;

- Data e estado de nascimento;

- Numero do documento de identidade, érgao e estado emis-
sor;

- Numero de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF

- Data de expedigdo do diploma;

- Assinatura do Reitor (nome, cargo e Portaria) ;

- Assinatura do diplomado.

Protocolo
O registro de protocolo (ou simplesmente “o protocolo “) é o li-
vro (ou, mais atualmente, o suporte informatico) em que sdo trans-
. critos progressivamente os documentos e os atos em entrada e em
saida de um sujeito ou entidade (publico ou privado). Este registro,
se obedecerem a normas legais, tém fé publica, ou seja, tem valor
probatdrio em casos de controvérsia juridica.
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Processo

E o desenvolvimento de um expediente que, recebendo
informagGes, pareceres, anexos e despachos, segue os canais
competentes, ou seja, sua tramitagao.

Procedimentos-padrao de tramita¢do de processos:

Recepcdo de documentos:

a) receber os documentos originais;

b) colocar a etiqueta na parte inferior direita da 12 folha do
processo;

¢) carimbar, rubricar e numerar, em ordem crescente e seqlien-
cial, todas as folhas do processo, na parte superior direita.

Tramitagdo:

a) tramitar o processo somente acompanhado da Guia de Tra-
mitacdo (GT) preenchida;

b) enviar a Guia de Tramitagdo imediatamente ao Protocolo-
-Geral do érgdo (estdo dispensadas desse procedimento as unida-
des que efetuam suas préprias atualizagdes);

c) fazer passar pelo Protocolo-Geral o processo destinado a ou-
tro 6rgdo, que o encaminhara ao ProtocoloGeral do 6rgédo de des-
tino.

Cépia do processo:
a) anexar requerimento préprio ao processo;
b) encaminhar a Diretoria do érgdo para autorizagdo (apds au-

torizado, o Protocolo-Geral fornecerd as cépias no maximo em 72

horas).

Conteudo do processo:

a) capa: devera ter os campos de encaminhamento preenchi-
dos durante a tramitagdo.

b) documentos anexados na tramitagéo:

e informacdes, pareceres, despachos e conclusdo deverdo se-
guir a ordem cronoldgica e seqliencial do processo, inclusive com
numeragado nas folhas;

e deverdo conter as seguintes informagdes: data, emitente,
destino, motivo do encaminhamento, n? do documento, n2 do pro-
tocolado.

Arquivamento:
a) apos o encerramento do processo, este devera ser arquiva-
do e a conclusdo dele devera ser informada na Guia de Tramitagdo

encaminhada ao Protocolo-Geral do 6rgdo e em campo préprio de

sistema eletronico.
Projeto de Lei
Definigao

Instrumento utilizado pelo Governo Estadual para propor a
Assembleia Legislativa a criacdo de lei que expressa a vontade im-

perativa do Estado, bem como outros assuntos de interesse da so-

ciedade.
Competéncia

A apresentagdo de projeto de lei é de iniciativa do(a) Governa-
dor do Estado.
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Estrutura
e Titulo do documento, centralizado, em letras maiusculas e

© em negrito, formado pela expressdo PROJETO DE LEI ou PROJETO

DE LEI COMPLEMENTAR, conforme o caso, seguida de espacos para
0 numero sequencial e para a data correspondente por extenso.

e Ementa e a expressdo “Faco saber que a ASSEMBLEIA LEGIS-
LATIVA decreta, e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

e Texto do projeto de lei, seguido da clausula de vigéncia e, se
for o caso, da clausula de revogacao.

* Nome do Palacio do governo em letras maiusculas, seguido

¢ do local e data por extenso, centralizados.

e Nomes para assinaturas, centralizados: “GOVERNADOR(A)
DO ESTADO e SECRETARIO(A) DE GOVERNO.

Auto
Definigdo e finalidade

Auto é a narragdo escrita pormenorizada e fundamentada de
um fato, por meio de ato ou diligéncia, administrativa ou judiciaria.

¢ Ha varios tipos de autos, de acordo com os fatos ou ocorréncias

que neles se registram: auto de infragdo ambiental, tributdria, de
transito etc. Em alguns érgdos sdo utilizados formularios préprios.

Forma e estrutura

a) numeracao: titulo e nimero do auto em letras maiusculas e
centralizado acima do texto;

b) texto: desenvolvimento do assunto. Constam a data (dia,
més e ano) de lavratura do auto, nome e titulo do autuado, motivo
da autuacdo, indicacdo da penalidade e prazo para apresentagdo
de defesa;

c) local e data (dia, més e ano) em que se lavrou o auto;

d) assinatura: nome da autoridade, com indicagdo de seu cargo
ou fungado.

Procuragao
Procuragdo é o instrumento por meio do qual a pessoa fisica

© oujuridica outorga poderes a outra. A procuragao publica é lavrada

em cartério; a particular é, geralmente, conservada sem registro.
Estrutura:

a) Titulo: Procuragdo

b) Qualificagdo: nome, nacionalidade, estado civil, profissdo,
CPF, residéncia e outros dados do outorgante (constituinte, man-
dante) e também do outorgado (procurador ou mandatario).

c) Finalidade e Poderes: parte em que o outorgante declara a fi-
nalidade da procuragdo, bem como autoriza o outorgado a praticar
atos para os quais € nomeado.

d) Data e assinatura do outorgante.

e) Assinatura das testemunhas, se houver. Essas assinaturas
costumam ficar abaixo da assinatura do outorgante, a esquerda.
f) As firmas devem ser todas reconhecidas em cartério.

Modelo:

PROCURACAO

Através deste instrumento particular, €U ......ccccceevevieiieerieenen. ,
(nacionalidade, estado civil, profissdo, CPF, C.I., residéncia e domi-

cilio, filiagdo, etc), nomeio e constituo meu bastante procurador o
Senhof......cccceuvuee.... (Nacionalidade, estado civil, profissdo, CPF, C.1.,
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