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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADO

A compreensdo e a interpretacdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretacdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que estd diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
andlise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensao e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificacdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magoes diretamente do conteldo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema , os fatos e
os argumentos centrais.

» A Compreensdao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdao organizadas em

frases e paragrafos também influencia o processo de com-

preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o
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*uso de conectores como conjungdes e preposicoes
requerem atencdo redobrada para garantir que o leitor com-
preenda as relagGes entre as ideias.

» Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensado exige

a decodificacdio de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura

atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteuldo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.

i Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
. fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

* Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informagdes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

» Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagao
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tagdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

* Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histérico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.
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= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histérico ou social.

* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

> Compreens3o como Base para a Interpretacdo

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apods a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

A compreensdo textual € um processo que envolve a decodi-
ficagdo de elementos verbais e ndo-verbais, permitindo ao leitor
captar a mensagem essencial do conteudo. Ela exige atencao,
familiaridade com as estruturas linguisticas ou visuais e, muitas
vezes, 0 uso de recursos complementares, como diciondrios. Ao
dominar a compreensao, o leitor cria uma base sélida para inter-
pretar textos de maneira mais profunda e critica.

TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdao aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras s3o o principal meio de co-
municagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

* Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

» Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
* Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

» Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagao, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atengao.

= Gestos e expressées: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

* Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emog0es ou narrativas através de elementos
visuais.

* Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

* Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretagdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os cédigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COmposi¢ao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

> Relagdo entre Textos Verbais e Ndo-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo co-
mum sdo as propagandas publicitarias , que utilizam tanto textos
escritos quanto imagens para reforgar a mensagem. Nos livros
ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, ajudando
a criar um sentido mais completo da histdria ou da informacao.
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RACIOCINIO

LOGICO-MATEMATICO

PRINCiPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO

FUNDAMENTOS DO RACIOCINIO REGRESSIVO

O raciocinio regressivo constitui um método de resolugado
de problemas em que o valor procurado ocupa a posi¢do
inicial de uma sequéncia de transformagoes, sendo o resultado
final o Unico dado explicitamente fornecido pelo enunciado.
Diferentemente do problema direto, no qual se parte de um
valor conhecido e se aplicam operagGes sucessivas até obter uma
resposta, o problema regressivo exige a reconstru¢do do caminho
percorrido a partir do efeito observado até a causa original. Essa
inversdo de perspectiva impde uma exigéncia légica especifica:
cada operagdo aplicada ao numero desconhecido precisa ser
identificada com precisdo, pois serd ela, e ndo uma operagdo
arbitraria, que determinara qual operagdo inversa devera ser
executada durante a reconstruc¢do do valor de partida.

> A Distingao entre Problema Direto e Problema Inverso

Um problema é dito direto quando a grandeza inicial é
conhecida e a sequéncia de operagdes leva a um resultado que
se deseja calcular a partir dela. Um problema é dito inverso, ou
regressivo, quando a grandeza final é conhecida e a incdgnita
ocupa a posicdo de ponto de partida da cadeia de transformacgdes.
Essa diferenga ndo é meramente formal: elaimpde uma mudanga
completa na estratégia de resolugdo, pois ndo é possivel
substituir valores diretamente na expressdo original sem antes
isolar a incégnita por meio de operagdes inversas, aplicadas em
ordem contraria a da formulagdo original do problema.

Operagoes e suas Inversas

Toda operagdo aritmética elementar possui uma operagao
inversa que desfaz seu efeito sobre um numero: a adicdo
é desfeita pela subtragdo da mesma parcela, a subtragdo é
desfeita pela adicdo da mesma parcela, a multiplicagdo por
um fator ndo nulo é desfeita pela divisdo pelo mesmo fator, e
a divisdo é desfeita pela multiplicagdao pelo mesmo divisor. A
potenciacdo de expoente natural é desfeita pela radiciagdo de
indice correspondente, e a radiciagdo, por sua vez, é desfeita
pela potenciagdo de expoente igual ao indice da raiz. Essa
correspondéncia biunivoca entre operagdo e operagdo inversa
constitui o instrumento fundamental de qualquer procedimento
de reversdo, pois garante que, ao aplicar a operagdo inversa
correta sobre o resultado de uma transformagdo, obtém-
se exatamente o valor anterior a essa transformagdo, sem
ambiguidade quanto ao caminho percorrido.
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Identificacdo da Cadeia Operacional
Antes de iniciar qualquer reversdo, é necessario identificar

. com exatiddo a sequéncia de operacdes aplicadas ao ndmero
. desconhecido, na ordem em que efetivamente ocorreram

segundo o enunciado. Um enunciado que descreve, por
exemplo, que um numero foi multiplicado por trés e, em seguida,
somado a sete, estabelece uma cadeia de duas operagdes em
ordem determinada: primeiro a multiplicacdo, depois a adigdo.
A leitura cuidadosa dessa ordem é indispensdvel, pois a reversao
deverd percorrer exatamente o caminho oposto, comegando

' pela operagdo executada por ultimo no problema original e
- terminando pela operagdo executada em primeiro lugar.

» Estrutura Légica da Regressao
A estrutura logica que sustenta o método regressivo apoia-se
em um principio simples, mas rigoroso: inverter uma sequéncia
de operagdes exige inverter tanto a natureza de cada operagdo
quanto a ordem em que elas sdo desfeitas. Ignorar qualquer
um desses dois aspectos compromete a validade de todo o

. procedimento, ainda que as operagdes inversas individualmente
¢ escolhidas estejam corretas.

Ordem de Execugao e Ordem de Reversao

O principio central do método regressivo estabelece que as
operagdes inversas devem ser aplicadas na ordem inversa aquela
em que as operagdes originais foram executadas sobre o nimero
desconhecido. Se a cadeia original consistiu em multiplicar por

- um valor e, depois, somar outro valor, a reversdo deve primeiro
. subtrair o valor somado por ultimo e, somente depois, dividir

pelo fator multiplicado inicialmente. A inversdo da ordem, e ndo
apenas das operagoes isoladamente, é o que garante que o valor
reconstruido corresponda exatamente ao numero de partida
original.

Consisténcia entre Estado Inicial e Estado Final
A validade de um processo regressivo pode sempre ser

- confirmada substituindo o valor reconstruido na cadeia original
. de operagdes e verificando se o resultado obtido coincide com o

valor final fornecido no enunciado. Essa verificagdo nao constitui
um passo opcional: ela integra o préprio método, pois assegura
gue nenhuma operagdo foi omitida, invertida incorretamente
ou aplicada fora de ordem durante a reconstrugdo. A auséncia
de coincidéncia entre o resultado da verificagdo e o valor
fornecido indica necessariamente um erro na identificagcdo

: da cadeia operacional ou na aplicacdo das operagdes inversas
© correspondentes.
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CONSTRUGAO DO PROCESSO DE REVERSAO EM CADEIAS
OPERACIONAIS

A construgdo de um processo de reversdo organiza-se em
etapas sucessivas que traduzem, uma a uma, as operagdes do
problema original em suas contrapartidas inversas, aplicadas em
sequéncia invertida. Essa organizacdo evita erros decorrentes da
tentativa de reverter mentalmente todas as operagdes de uma
sé vez, substituindo-a por um procedimento linear, explicito e
verificavel a cada etapa isolada.

> Etapas do Procedimento de Reversao

Representag¢do Simbdlica da Cadeia

Representar simbolicamente a cadeia de operagles auxilia
na organizacdo do processo regressivo. Designando por x o
numero desconhecido, e descrevendo cada operagdo aplicada
sucessivamente, é possivel escrever a expressdo completa
que relaciona x ao resultado final fornecido. Se um ndmero é
multiplicado por trés e depois somado a sete, resultando em vinte
e cinco, a relagdo correspondente é 3x+7=25, o que evidencia,
de forma explicita, tanto as operagdes aplicadas quanto a ordem
em que ocorreram, servindo de base para a etapa seguinte de
reversao do valor desconhecido. Essa mesma representagao
simbdlica pode ser estendida a cadeias com qualquer numero
de operagles, bastando registrar cada nova transformagdo
sofrida pela incdgnita na posi¢do correspondente da expressao,
sem alterar a ordem em que as operagGes foram efetivamente
descritas pelo enunciado original.

Aplicagao Sucessiva das OperagGes Inversas

A reversdao da relagdo 3x+7=25 exige a aplicacdo das
operagdes inversas na ordem oposta a da formulagdo original.
Como a ultima operagdo aplicada ao nimero desconhecido foi
a adicdo de sete, a primeira operagdo inversa a ser executada
é a subtracdo de sete em ambos os membros da igualdade,
resultando em 3x=18. Em seguida, como a opera¢do anterior
havia sido a multiplicagdo por trés, aplica-se a divisdo por trés,
obtendo-se x=6. A sequéncia de duas operagdes inversas,
executadas na ordem correta, reconstréi integralmente o valor
inicial a partir do resultado final conhecido. Caso a ordem das
operagdes inversas fosse trocada, dividindo-se vinte e cinco
por trés antes de subtrair qualquer parcela, o resultado obtido
nao corresponderia ao numero originalmente pensado, o que
demonstra que a ordem de reversdo ndo é uma escolha de
conveniéncia, mas uma exigéncia logica decorrente da propria
estrutura da cadeia original.

> Exemplo Estruturado de Regressio com Estrutura
Fraciondria

Formulagdo do Problema e Identificagdo das Operagoes

Considere-se a situagdo em que um numero desconhecido
é dividido por quatro e, ao resultado, soma-se nove, obtendo-
se quinze como resultado final. A identificacdo cuidadosa das
operagdes revela uma divisdo seguida de uma adigdo, cuja
relagdo combina uma estrutura fracionaria com uma operagdo
adicional, exigindo representacdo destacada em razdo dessa
combinacdo:

Z.19=15

Reconstrug¢ao do Valor Inicial

A reversdo da relagdo anterior parte da Ultima operacgdo
executada, a adigdo de nove, cuja inversa é a subtracdo de nove
em ambos os membros, conduzindo a igualdade x/4=6. Em
seguida, desfaz-se a divisao por quatro mediante a multiplicagdo
por quatro, obtendo-se x=24. A verificagdao confirma a validade
do resultado: dividindo vinte e quatro por quatro obtém-se seis,
e somando nove a esse valor obtém-se quinze, exatamente o
resultado fornecido no enunciado original, o que atesta a corre¢do
de cada etapa executada durante a reversdo. Esse exemplo
evidencia por que a presenca de uma estrutura fracionaria na
cadeia original ndo altera a légica do procedimento regressivo,
apenas exige maior cuidado na manipulagdo algébrica de cada
etapa intermediaria, uma vez que o denominador precisa ser
tratado como parte integrante da operacao a ser desfeita, e ndo
descartado prematuramente.

APLICAGAO A PERCENTUAIS E A CADEIAS COM
MULTIPLAS ETAPAS

A regressdo manifesta-se também em contextos que
envolvem variagdes percentuais e cadeias compostas por diversas
operagdes sucessivas, situacdes frequentes em problemas
que descrevem acréscimos, descontos ou sequéncias de
transformagdes aplicadas a uma grandeza inicial desconhecida.

> Regressdao em Problemas com Acréscimos Percentuais

Estrutura do Problema Percentual Regressivo

Um problema percentual regressivo descreve uma grandeza
desconhecida que sofre um acréscimo proporcional ao seu
préprio valor, fornecendo apenas o resultado dessa variagdo. Se
um valor recebeu um acréscimo de vinte por cento e o resultado
obtido foi noventa e seis, a relagdo entre o valor original e o
acréscimo aplicado pode ser escrita somando ao valor original
vinte centésimos desse mesmo valor: x + 0,20x = 96. Essa
representagdo evidencia que o acréscimo percentual equivale a
somar, ao valor original, uma fragdo decimal desse mesmo valor,
permanecendo redutivel a uma soma de termos semelhantes,
sem exigir estrutura fracionaria destacada.

Isolamento do Valor Original

A reversdao do problema percentual exige, inicialmente, a
reducdo dos termos semelhantes que envolvem a incognita: a
expressao x + 0,20x reduz-se a 1,20x, de modo que a igualdade
original torna-se 1,20x=96. A operacdo inversa da multiplicagdo
por 1,20 é a divisdo pelo mesmo fator, o que conduz a x=80.
A verificagdo consiste em calcular vinte por cento de oitenta,
obtendo dezesseis, e somar esse valor a oitenta, resultando em
noventa e seis, valor que coincide exatamente com o fornecido
no enunciado original.
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INFORMATICA

NOGCOES DO SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS 11

Winbows 11

» Elementos fundamentais da interface grafica

O Windows 11 utiliza uma interface grafica baseada em
janelas, icones, menus, caixas de didlogo e painéis. A area de
trabalho funciona como superficie de acesso a arquivos, pastas,
atalhos e recursos do sistema. Seu plano de fundo pode ser
personalizado, e os icones visiveis dependem das escolhas do
usudrio. Um atalho é uma referéncia para outro objeto, como
programa, arquivo ou pasta; excluir o atalho ndo apaga, por si
s6, o objeto original. Essa diferenga separa organizagdo visual de
armazenamento efetivo de dados.

Selecdo, abertura e menus de contexto

O mouse permite apontar, selecionar, abrir e arrastar objetos.
Um clique com o botdo esquerdo normalmente seleciona; o
duplo clique costuma abrir; o botdo direito apresenta um menu
relacionado ao item; e a roda de rolagem desloca o conteudo.
Pelo teclado, Tab move o foco entre controles, Enter aciona o
elemento focalizado, Esc fecha ou cancela certas interfaces
temporarias e as teclas de dire¢do percorrem opgdes. Em listas,
Ctrl auxilia a selecionar itens separados e Shift permite selecionar
um intervalo continuo. Arrastar um arquivo pode produzir efeitos
diferentes conforme origem, destino e teclas modificadoras, por
isso o local final deve ser conferido.

» Menu Iniciar, barra de tarefas e central de notificagées

O menu Iniciar concentra acesso a aplicativos, pesquisa,
itens fixados, recursos da conta e comandos de energia. Pode
ser aberto pela tecla Windows ou pelo bot3do correspondente.
A pesquisa localiza programas, arquivos e configuragGes por
palavras digitadas. A barra de tarefas permite iniciar aplicativos
fixados, alternar entre janelas abertas e acessar recursos do
sistema. Também pode reunir Pesquisa, Visdo de Tarefas e
bandeja do sistema. No Windows 11, o alinhamento central
dos icones é comum por padrdo, embora possa ser alterado nas
opgGes de personalizagdo.

NotificagGes e configuragdes rapidas

A central de notificagdes reune avisos do sistema e
de aplicativos. Windows + N abre a central e o calendario,
permitindo consultar mensagens pendentes. Windows + A abre
as Configuragdes Rapidas, area distinta para controles frequentes
como rede, volume e brilho quando o dispositivo oferece esse
ajuste. O comportamento dos avisos pode ser alterado em
ConfiguragGes > Sistema > Notifica¢Oes.

Esta € uma amostra

A tabela diferencia componentes proximos visualmente,

mas com fungdes proprias.

Elemento Finalidade principal Exemplo de uso
. - Abrir Configuragées
. Localizar e iniciar :
Menu Iniciar ou pesquisar um
recursos S
aplicativo
Barra de Alternar entre jane- Retornar a um pro-
tarefas las e itens fixados grama aberto
Central de Concentrar alertas e | Consultar um aviso ja
notificagdes mensagens exibido
Configuragoes Alterar controles | Trocar a rede Wi-Fi ou
Rapidas frequentes ajustar o volume
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A comparagdo mostra que a barra de tarefas funciona como
base de navegacdo, o Iniciar como porta de acesso, a central
como repositério de avisos e as Configuragdes Rapidas como

- painel de comandos imediatos. Identificar essa finalidade evita
- procurar controles no local errado.

» Estados das janelas e disposi¢do na tela
Janelas podem ser minimizadas, maximizadas, restauradas
e fechadas. Minimizar remove a janela da darea visivel sem
necessariamente encerrar o aplicativo. Maximizar amplia a janela
para ocupar o espaco disponivel. Restaurar devolve uma janela

‘ maximizada ou minimizada a um estado anterior compativel com
© sua posi¢do e tamanho. Fechar encerra a janela ativa; conforme

o programa, algum processo associado pode permanecer em
segundo plano. Alt + F4 fecha o item ativo. Windows + Seta
para cima maximiza, enquanto Windows + Seta para baixo pode
restaurar ou minimizar de acordo com o estado atual.

Encaixe e alternancia entre tarefas
O encaixe organiza multiplos aplicativos na tela. Arrastar

: uma janela para uma borda pode posiciona-la em parte da area
: util, e Windows + Z exibe layouts de encaixe disponiveis para

o monitor. Alt + Tab alterna entre aplicativos, Windows + Tab
abre a Visdo de Tarefas e Windows + D mostra ou oculta a area
de trabalho. Em um cendrio com navegador, editor de texto e
Explorador de Arquivos, duas janelas podem permanecer lado a
lado enquanto Alt + Tab leva rapidamente a terceira. O recurso
melhora a organizacdo sem exigir redimensionamento manual

¢ repetitivo.
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EXPLORADOR DE ARQUIVOS, ARQUIVOS, PASTAS E
ATALHOS

» Estrutura e navegag¢ao no Explorador de Arquivos

O Explorador de Arquivos gerencia arquivos e pastas
locais, removiveis, de rede e conteldos sincronizados quando
configurados. Windows + E abre sua janela, que relne painel
de navegacdo, drea de conteudo, barra de enderegos, pesquisa
e barra de comandos. A barra de comandos apresenta agdes
ligadas a selegdo, como criar, recortar, copiar, colar, renomear,
excluir, classificar e alterar a exibi¢cdo; a disponibilidade varia
conforme o item.

Guias, pagina Inicial e Acesso rapido

As guias permitem trabalhar com pastas diferentes na
mesma janela. Ctrl + T abre uma nova guia, Ctrl + Tab avanca, Ctrl
+ Shift + Tab retorna e Ctrl + W fecha a guia ativa. A pagina Inicial
organiza acessos relevantes, enquanto o Acesso rapido mantém
pastas fixadas. Fixar uma pasta cria um ponto de acesso, ndo uma
copia, e ndo muda sua localizagdo real.

» Criagdo, copia, movimentagao, renomeacao e exclusao

Ctrl + Shift + N cria uma pasta no local atual. O comando
Novo também pode criar tipos de arquivo associados a
aplicativos e, quando disponivel, um Atalho que aponta para
outro objeto. Copiar preserva o original; Recortar prepara a
movimentacdo; Colar conclui a operagdo no destino. Ctrl + C,
Ctrl + X e Ctrl + V executam essas agoes, e F2 renomeia o item
sem mudar seu contetdo. Antes de colar ou arrastar, a barra de
enderegos confirma o destino. Atalhos, por serem objetos de
referéncia, também podem ser copiados, movidos, renomeados
ou excluidos sem que essas acGes alterem automaticamente o
arquivo, a pasta ou o aplicativo de destino.

Lixeira e restauragdo

A exclusdo comum de um item em local compativel costuma
enviad-lo para a Lixeira. Enquanto permanecer ali, o comando
Restaurar pode devolvé-lo a localizagdo original. Shift + Delete
solicita exclusdo sem envio a Lixeira, e certos dispositivos,
locais de rede ou configuragbes podem também ndo utilizar
esse mecanismo. Esvaziar a Lixeira libera o espago ocupado por
seus itens e elimina a possibilidade de restauragao pela propria
interface.

A tabela compara operagdes que afetam a organizagdo de
modos diferentes.

Efeito sobre o

.. Resultado tipico
original

Operagao

Surge uma segunda

Copiar e colar b .
P copia no destino

Mantém o original

Recortar e . O item passa ao novo
Transfere o item
colar local
Mantém conteudo Apenas o nome é
Renomear
e local alterado
. Retira o item da s e
Excluir Pode envia-lo a Lixeira

localizagdo ativa

Recupera item da
Lixeira

Retorna, em regra, ao

Restaurar .
local de origem

O critério central é verificar o que acontece com o item
na origem: a cépia preserva; a movimentagdo transfere;
a renomeacgdo altera a identificagdo; a exclusdo retira; e a
restauracdo reverte uma exclusdo ainda administrada pela
Lixeira.

> Propriedades,
extensdes
Propriedades exibe informagdes e atributos do item, como
tipo, localizagdo e tamanho, além de opg¢des dependentes do
arquivo, pasta e sistema de arquivos. O atributo Oculto reduz
a visibilidade nas exibi¢des comuns; Exibir > Mostrar > ltens
ocultos permite revelar esses objetos. Ocultar ndo protege com
senha e ndo impede o acesso de quem habilita essa visualizagdo.

compactacdo, ocultagdao, criptografia e

Compactar, extrair e criptografar

A compactagdo reune itens em um arquivo, podendo reduzir
tamanho e facilitar transporte. ZIP é tratado nativamente, e
versGes atuais reconhecem outros formatos compactados.
Extrair cria cOpias descompactadas no destino escolhido; apenas
visualizar o contelddo ndo equivale a extrai-lo. A criptografia de
arquivos, quando disponivel na edigdo e no sistema de arquivos,
pode ser ativada em Propriedades > Avancados pela op¢do de
proteger o conteudo por criptografia. Ela ndo esta disponivel na
edicdo Home do Windows 11. Ocultar, compactar e criptografar
sdo operagoes distintas.

Nomes validos e tipos de arquivo

Nomes ndo podem conter os caracteres <, >, :, “, /,\, |, ?
e . Também devem ser evitados nomes reservados como CON,
PRN, AUX, NUL, COM1 a COM9 e LPT1 a LPT9, inclusive quando
seguidos por extensdo. O nome ndo deve terminar com espago
ou ponto. A extensdo, normalmente apds o ultimo ponto, auxilia
a indicar formato e associagdo com aplicativos.

Exemplos de extensGes comuns ajudam a reconhecer a
natureza provavel do conteudo.

= txt e .pdf aparecem em textos e documentos portateis.

= .docx, .xIsx e .pptx sdo usuais em documentos, planilhas e

apresentacdes.

" .jpg, .jpeg, .png e .gif identificam imagens; .mp3 e .mp4

aparecem em midia.

= .zip indica arquivo compactado; .exe e .msi relacionam-se a

execucdo ou instalagdo; .Ink é usado por atalhos.

Exibir extensdes em Exibir > Mostrar > Extensdes de
nomes de arquivo permite conferir o tipo indicado pelo nome.
Isso é especialmente Util antes de abrir arquivos de origem
desconhecida, pois uma extensdo executavel pode ficar menos
evidente quando sua exibi¢cdo esta desativada.

CONFIGURAGOES DO WINDOWS E PERSONALIZAGAO DO
AMBIENTE

» Sistema, Bluetooth e dispositivos, Rede e Internet
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DIREITO CONSTITUCIONAL

E ADMINISTRATIVO

PRINCiPIOS CONSTITUCIONAIS DO DEVIDO PROCESSO LEGAL, CONTRADITORIO, AMPLA DEFESA E PRESUNCAO DE
INOCENCIA

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo auténomo do Direito que se encontra dependente de um acoplado
de regras e principios proprios. Todavia, ainda ndo existe uma norma codificada, ndo havendo, desta forma, um Cédigo de Direito
Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuag¢ao da Administragcdo Publica em sua relagdo com os administrados, seus agentes pu-
blicos, organizagdo interna e na prestagdo de seus servigos publicos, encontram-se esparsas no ordenamento juridico patrio, onde a
principal fonte normativa é a Constitui¢do Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricGes da Administragdo, sendo eles, o
principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da Indisponibilidade do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro ensina que ha diferencas relevantes entre o regime juridico da
Administracdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO DA ADMINISTRACAO PUBLICA REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO

E um regime reservado para as rela¢es juridicas incidentes nas

E um regime mais abrangente . g
& & normas de direito publico

Consiste nas regras e principios de direito publico e privado por
meio dos quais, a Administragdo Publica pode se submeter em
sua atuagao

O ente publico assume uma posigao privilegiada em relagdo ao
particular

> Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que direcionam os atos da Administragao Publica. Os principios podem vir
expressos na Constituicdo Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constituicao, porém,
possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predispGe acerca dos principios administrativos dispondo que a Administragdo
Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art. 37,
caput da CFB/1988, sendo estes, os ja mencionados principios implicitos.

Principios Expressos:
Sdo os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade:

Por meio do principio da legalidade, a Administragcdo Publica sé pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas
atividades se encontram subordinadas a legislagao.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara civil, onde o que ndo esta proibido esta permitido, nos termos do art.5¢,
Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado podera atuar somente com prévia autorizagdo legal, haja vista que ndo ha-
vendo autorizagdo legal, ndo podera a Administragao agir.

Desse modo, a Administragdo Publica sé pode praticar condutas que sao autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos parame-
tros legais, é necessario que o ato administrativo seja anulado.

Qoliicao
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Além disso, é dever da Administragdo rever seus proprios
atos, e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotute-
la. Desse modo, a revisdo dos atos que pratica, ndo depende de
autorizagdo ou de controle externo, tendo em vista que a prépria
Administra¢do podera fazé-lo por meio de revogag¢do ou anula-
¢do. Vejamos:

» Revogacdo: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e

oportunidade e alcanga apenas os atos discricionarios.

* Anulagao: trata-se de vicio de legalidade e alcancga todos
os atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.

Sobre o assunto, determina a SUmula 473 do STF:

Sumula 473 - STF - “A administracdo pode anular seus
proprios atos, quando eivados de vicios que os tornam
ilegais, porque deles ndio se originam direitos; ou revogd-los,
por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados
os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a
apreciagdo judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judicidrio s possui o
condado de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo de
mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa, pra-
Z0 para a revogacdo de atos. Todavia, de acordo com o art. 54
da Lei n2 9784/99, o direito da Administragdo de anular os atos
administrativos de que decorram efeitos favordveis para os des-
tinatarios decai em cinco anos, contados da data em que foram
praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso o ato nulo
tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndo havera prazo
para sua anulagdo.

Impessoalidade:

Por meio da impessoalidade, devera a Administragdo Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade s3o vedados,
pois, o exercicio da atividade administrativa é atribuicdo da
Administragdo, haja vista a ela serem atribuidas todas as condu-
tas dos agentes publicos.

Sao importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

* Nao Discriminagdo: ndo importa a pessoa que o ato admi-

nistrativo ira alcangar, pois, a atuagdo do Estado deve ser de

forma impessoal com a fixacdo de critérios objetivos.

= Agente Publico: O agente publico age em nome do Estado.
Assim, ndo poderdo constar nas publicidades os nomes de
administradores ou gestores, sendo que as propagandas
devem ser informativas e educativas, pois, o ato estara sen-
do praticado pela Administragdo Publica. Tal entendimento
possui liame com a Teoria da Imputagdo Volitiva, por meio
da qual, a vontade do agente publico é imputada ao Estado.

* OBS. Importante: De acordo com a jurista Maria Sylvia
Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é funda-
mento para fins de reconhecimento de validade dos atos
praticados por “funcionario de fato”, que se trata daquele
que ndo foi investido no cargo ou fungdo publica de modo
regular, tendo em vista que a conduta desse agente, que se
encontra laborando de modo irregular na Administragdo
Publica, é atribuida a pessoas juridica na qual ele estd inse-
rido e, por esse motivo, tal vicio serad convalidado/corrigido.

Moralidade:

Além da necessidade de as atividades da Administragdo es-
tarem de acordo com a lei, é preciso que tais atuagdes sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse
caso, estara a moralidade se preocupando com a moralidade ju-
ridica, e ndo a social.

A moralidade juridica é concretizada através de mecanismos
que o Estado cria para fiscalizar de modo mais eficaz as ativi-
dades de seus servidores. S3o exemplos: a Lei de Improbidade
Administrativa e a Lei de Agao Popular.

Ressalta-se que antes da edi¢do da Sumula Vinculante n213
do STF, o nepotismo, que se trata da nomeagdo de parente
para ocupar cargo de confianga, ja havia sofrido reprimenda da
Resolugdo n? 7 do CNJ — Conselho Nacional de Justiga.

Vejamos o que determina a Simula Vinculante n? 13 do STF:

Sumula Vinculante 13 STF: “A nomeag¢do de cénjuge,

companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por

afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade
nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido

em cargo de dire¢do, chefia ou assessoramento, para o

exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de

fung¢do gratificada na administrag¢éo publica direta e indireta
em qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante

designagdes reciprocas, viola a Constitui¢do Federal”.

Sabendo-se que a pratica do nepotismo é Contraria a mo-
ralidade, impessoalidade e eficiéncia administrativas, tal pratica
foi recentemente condenada pela Simula que reforga o carater
imoral e ilegitimo da nomeacgdo de parentes para cargos em
comissdo, incluindo nesses casos, a modalidade cruzada ou
transversa. Como exemplo, podemos citar o parente de Marcela
que foi nomeado no gabinete de Jodo em troca da nomeagdo de
um parente de Jodo no gabinete de Marcela.

Todavia, a edigdo da Sumula Vinculante 13 do STF, teve seu
impacto positivo enfraquecido por causa de duas ocorréncias,
sendo elas as seguintes:

= Ao fazer referéncia explicita a parentes colaterais até o

terceiro grau, a Sumula Vinculante acabou por legitimar a

nomeagao de primos; e

* Foi afirmado pelo préprio STF que a proibigdo ndo se es-

tende a agentes politicos do Poder Executivo, tais como os

ministros de Estado e secretarios estaduais, distritais e mu-
nicipais, pois, no entendimento do STF, a simula se aplica
apenas a cargos comissionados.

Publicidade:

E necessario que haja transparéncia no exercicio das ativi-
dades exercidas pela Administracdao Publica. Via regra geral, os
atos da Administragdo devem ser publicos. Contudo, ha algumas
excegles, como determinados interesses sociais, bem como as
situagdes de foro intimo.

Para que haja eficacia, é preciso que haja a publicidade dos
atos administrativos, pois, com isso, haverd também, melhor
controle das atividades administrativas pela prépria sociedade.

Constitui exce¢do ao principio da publicidade, o artigo
29, Paragrafo Unico, V da Lei n2 9784/99 que determina que a
Administracdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios
da legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade,
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LEGISLACAO ESPECIFICA:

LEGISLACAO DO CREMERJ E DO
CFM

LElI FEDERAL N¢ 3.268, DE 30 DE SETEMBRO DE 1957
(DISPOE SOBRE OS CONSELHOS DE MEDICINA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS)

LEI N2 3.268, DE 30 DE SETEMBRO DE 1957.

Dispée sbébre os Conselhos de Medicina, e dd outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA: Faco saber que o Congresso

Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais de
Medicina, instituidos pelo Decreto-lei n2 7.955, de 13 de setem-
bro de 1945, passam a constituir em seu conjunto uma autarquia,

sendo cada um déles dotado de personalidade juridica de direito :

publico, com autonomia administrativa e financeira.

Art. 22 O Conselho Federal e os Conselhos Regionais de ‘

Medicina sdo os drgdos supervisores da ética profissional em
téda a Republica e ao mesmo tempo, julgadores e disciplinado-
res da classe médica, cabendo-lhes zelar e trabalhar por todos os
meios ao seu alcance, pelo perfeito desempenho ético da me-
dicina e pelo prestigio e bom conceito da profissdo e dos que a
exercam legalmente.

Art. 32 Haverd na Capital da Republica um Conselho Federal,
com jurisdigdo em todo o Territério Nacional, ao qual ficam su-

bordinados os Conselhos Regionais; e, em cada capital de Estado
e Territério e no Distrito Federal, um Conselho Regional, denomi-
nado segundo sua jurisdi¢do, que alcangara, respectivamente, a
do Estado, a do Territério e a do Distrito Federal.

Art. 42 O Conselho Federal de Medicina compor-se-a de 28
(vinte e oito) conselheiros titulares, sendo: (Redagdo dada pela
Lei n2 11.000, de 2004)

(Incluido pela Lei n2 11.000, de 2004)

Il—1 (um) representante do Distrito Federal; e (Incluido pela
Lei n2 11.000, de 2004)

Il — 1 (um) representante e respectivo suplente indicado
pela Associacdo Médica Brasileira. (Incluido pela Lei n? 11.000,
de 2004)

§ 12 Os Conselheiros e respectivos suplentes de que tratam

os médicos regularmente inscritos em cada Conselho Regional.
(Incluido pela Lei n2 11.000, de 2004)
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§ 22 Para a candidatura a vaga de conselheiro federal, o
médico ndo necessita ser conselheiro do Conselho Regional de
Medicina em que esta inscrito. (Incluido pela Lei n2 11.000, de
2004)

Art. 52 S3o atribui¢des do Conselho Federal:

a) organizar o seu regimento interno;

b) aprovar os regimentos internos organizados pelos
Conselhos Regionais;

c) eleger o presidente e o secretario geral do Conselho;

d) votar e alterar o Cddigo de Deontologia Médica, ouvidos
os Conselhos Regionais;

e) promover quaisquer diligéncias ou verificagdes, relativas
ao funcionamento dos Conselhos de Medicina, nos Estados
ou Territorios e Distrito Federal, e adotar, quando necessa-
rias, providéncias convenientes a bem da sua eficiéncia e
regularidade, inclusive a designacdo de diretoria proviséria;

f) propor ao Govérno Federal a emenda ou alteragdo do
Regulamento desta lei;

g) expedir as instrugdes necessarias ao bom funcionamento
dos Conselhos Regionais;

h) tomar conhecimento de quaisquer duvidas suscitadas pe-
los Conselhos Regionais e dirimi-las;

i) em grau de recurso por provocacdo dos Conselhos
Regionais, ou de qualquer interessado, deliberar sébre
admissdao de membros aos Conselhos Regionais e sObre pe-
nalidades impostas aos mesmos pelos referidos Conselhos.

j) fixar e alterar o valor da anuidade Unica, cobrada aos ins-
critos nos Conselhos Regionais de Medicina; e (Incluido pela
Lei n2 11.000, de 2004)

I) normatizar a concessdo de didrias, jetons e auxilio de repre-
sentagdo, fixando o valor maximo para todos os Conselhos
Regionais. (Incluido pela Lei n2 11.000, de 2004)

Art. 62 O mandato dos membros do Conselho Federal de

| — 1 (um) representante de cada Estado da Federacio; Medicina serd meramente honorifico e durara 5 (cinco) anos.

Art. 72 Na primeira reunido ordinaria do Conselho Federal
sera eleita a sua diretoria, composta de presidente, vice-presiden-
te, secretario geral, primeiro e segundo secretarios, tesoureiro,
na forma do regimento.

Art. 82 Ao presidente do Conselho Federal compete a dire-
¢do do mesmo Conselho, cabendo-lhe velar pela conservagao do
decoro e da independéncia dos Conselhos de Medicina e pelo

L o . . . livre exercicio legal dos direitos de seus membros.
os incisos | e Il serdo escolhidos por escrutinio secreto e maio- g

ria de votos, presentes no minimo 20% (vinte por cento), dentre

Art. 92 O secretario geral terd a seu cargo a secretaria perma-
nente do Conselho Federal.

Art. 10. (Revogado pela Lei n2 11.000, de 2004)

Art. 11. A renda do Conselho Federal serd constituida de:

a) 20% (vinte por cento) da totalidade do imp0sto sindical

pago pelos médicos;
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b) 1/3 (um térco) da taxa de expedicdo das carteiras
profissionais;

c) 1/3 (um térgo) das multas aplicadas pelos Conselhos
Regionais;

d) doagGes e legados;

e) subvencgGes oficiais;

f) bens e valores adquiridos;

g) 1/3 (um térgo) das anuidades percebidas pelos Conselhos
Regionais.

Art. 12. Os Conselhos Regionais serdo instalados em cada
capital de Estado, na de Territério e no Distrito Federal, onde te-
rdo sua sede, sendo compostos de 5 (cinco) membros, quando o
Conselho tiver até 50 (cinqlienta) médicos inscritos, de 10 (dez),
até 150 (cento e cinqlienta) médicos inscritos, de 15 (quinze), até
300 (trezentos) inscritos, e, finalmente, de 21 (vinte e um), quan-
do excedido ésse niumero.

Art. 13. Os membros dos Conselhos Regionais de Medicina,
com excegdo de um que sera escolhido pela Associagdo Médica,
sediada na Capital do respectivo Estado, federado a Associagdo
Médica Brasileira, serdo eleitos, em escrutinio secreto, em as-
sembléia dos inscritos de cada regido e que estejam em pleno
gbzo de seus direitos.

§ 12 As elei¢Ges para os Conselhos Regionais serdo feitas
sem discriminagdo de cargos, que serdao providos na primeira
reunido ordindria dos mesmos.

§ 22 O mandato dos membros dos Conselhos Regionais sera
meramente honorifico, e exigida como requisito para eleicdo a
qualidade de brasileiro nato ou naturalizado.

Art. 14. A diretoria de cada Conselho Regional compor-se-a
de presidente, vice-presidente, primeiro e segundo secretdrios e
tesoureiro.

Paragrafo Unico. Nos Conselhos Regionais onde o quadro
abranger menos de 20 (vinte) médicos inscritos poderdo ser
suprimidos os cargos de vice-presidente e os de primeiro ou se-
gundo secretarios, ou alguns déstes.

Art. 15. S3o atribui¢des dos Conselhos Regionais:

a) deliberar sébre a inscrigdo e cancelamento no quadro do

Conselho;

b) manter um registro dos médicos, legalmente habilitados,
com exercicio na respectiva Regido;

c) fiscalizar o exercicio da profissdo de médico;

d) conhecer, apreciar e decidir os assuntos atinentes a ética
profissional, impondo as penalidades que couberem;

e) elaborar a proposta do seu regimento interno, submeten-
do-a a aprovagdo do Conselho Federal;

f) expedir carteira profissional;

g) velar pela conservagdo da honra e da independéncia
do Conselho, e pelo livre exercicio legal dos direitos dos
médicos;

h) promover, por todos os meios ao seu alcance, o perfei-
to desempenho técnico e moral da medicina e o prestigio e
bom conceito da medicina, da profissao e dos que a exergam;

i) publicar relatérios anuais de seus trabalhos e a relagdo dos
profissionais registrados;

j) exercer os atos de jurisdigdo que por lei Ihes sejam

cometidos;
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k) representar ao Conselho Federal de Medicina Aérea s6bre
providéncias necessarias para a regularidade dos servigos e
da fiscalizacdo do exercicio da profissao.

Art. 16. Arenda dos Conselhos Regionais sera constituida de:
a) taxa de inscrigdo;

b) 2/3 (dois tércos) da taxa de expedigdo de carteiras
profissionais;

c) 2/3 (dois térgos) da anuidade paga pelos membros inscri-
tos no Conselho Regional;

d) 2/3 (dois tércos) das multas aplicadas de acérdo com a
alinea d do art. 22;

e) doacdes e legados;
f) subvengGes oficiais;
g) bens e valores adquiridos.

Art. 17. Os médicos sé poderdo exercer legalmente a me-
dicina, em qualquer de seus ramos ou especialidades, apds o
prévio registro de seus titulos, diplomas, certificados ou cartas no
Ministério da Educacgdo e Cultura e de sua inscrigdgo no Conselho
Regional de Medicina, sob cuja jurisdi¢do se achar o local de sua
atividade. (Vide Medida Proviséria n? 621, de 2013)

Art. 17-A. A obtencado de nivel proficiente na segunda etapa
do Exame Nacional de Avaliagdo da Formagdo Médica — Enamed
sera requisito obrigatdrio para realizar a inscrigdo de que trata
o art. 17, aplicavel aos estudantes que ingressarem no curso
de graduagdo em Medicina a partir da data de publicagdo da
Medida Proviséria n? 1.370, de 19 de junho de 2026. (Incluido
pela Medida Proviséria n? 1.370, de 2026)

Art. 18. Aos profissionais registrados de acérdo com esta lei
sera entregue uma carteira profissional que os habilitara ao exer-
cicio da medicina em todo o Pais.

§ 12 No caso em que o profissional tiver de exercer tem-
porariamente, a medicina em outra jurisdi¢do, apresentara sua
carteira para ser visada pelo Presidente do Conselho Regional
desta jurisdicao.

§ 22 Se 0o médico inscrito no Conselho Regional de um Estado
passar a exercer, de modo permanente, atividade em outra re-
gido, assim se entendendo o exercicio da profissdo por mais de
90 (noventa) dias, na nova jurisdigdo, ficard obrigado a requerer
inscricdo secundaria no quadro respectivo, ou para éle se trans-
ferir, sujeito, em ambos os casos, a jurisdigdo do Conselho local
pelos atos praticados em qualquer jurisdigdo.

§ 32 Quando deixar, temporaria ou definitivamente, de exer-
cer atividade profissional, o profissional restituird a carteira a
secretaria do Conselho onde estiver inscrito.

§ 42 No prontudrio do médico serdo feitas quaisquer ano-
tagOes referentes ao mesmo, inclusive os elogios e penalidades.

§ 52 Fica dispensado da obrigacdo de que trata o § 22 deste
artigo, ainda que em carater transitério, o perito médico federal
gue esteja fora da unidade federativa originaria do seu registro
em conselho regional, quando em cumprimento de dever funcio-
nal determinado no interesse da administragdo publica. (Incluido
pela Lei n2 14.724, de 2023)

Art. 19. A carteira profissional, de que trata o art. 18, valera
como documento de identidade e tera fé publica.
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DIREITO PROCESSUAL

CIVIL E PENAL

NOVO CPC (LEI N2 13.105/2015): ATOS PROCESSUAIS,
COMUNICAGCAO DOS ATOS (CITACAO E INTIMACAO)

> Forma dos Atos
A principio, registra-se que a “forma” é o aspecto exterior
através do qual, os atos processuais sdo constituidos.
No CPC/2015 pelas vias do art. 188, foi acolhido o princi-

pio da liberdade das formas. Vejamos o que dispde a referido

dispositivo:
Art. 188: Os atos e os termos processuais independem de
forma determinada, salvo quando a lei expressamente a
exigir, considerando-se vdlidos os que, realizados de outro
modo, lhe preencham a finalidade essencial.

Denota-se que esse dispositivo legal se encontra composto
por duas importantes normas, sendo que a primeira é a que pre-

diz que, salvo a existéncia de lei em sentido contrario, a forma é

livre. Ja a segunda, de que, mesmo havendo forma determinada
por lei, o ato serd considerado com validade, desde que, caso
tenha sido praticado por outro meio, venha a alcangar o seu ob-
jetivo principal.

Assim, ao determinar a lei que certo ato devera ser realizado
de forma especifica, nisso ndo ha solenidade e nem formalidade
em si, mas, sim o desejo de que se alcance o objetivo. Entretanto,
se 0 objetivo for atingido através de outra forma, ficara afastada

qualquer nulidade. Exemplo: determinagdo para que determina-

do réu seja citado com as prerrogativas especificas para tal. Caso
tal ordem nao seja respeitada, mas, o réu comparega e apresente
sua contestagdo, seus atos nao serao nulos.

Por meio de processo eletrénico
O processo eletrénico é a mais moderna forma de ato pro-
cessual, tendo em vista que a procura pela efetividade e pela

razoavel duragdo do processo, deram-lhe ensejo para que viesse :

a se estabelecer no Ordenamento Juridico Brasileiro.

Denota-se que a Lei n. 11.280/2006 acrescentou ao art.
154 do CPC de 1973, um paragrafo contendo autorizagdao aos
tribunais no ambito jurisdicional, a fazerem uso da pratica e da
comunicagdo oficial dos atos processuais por meios eletronicos,
desde que atendidos os requisitos de autenticidade, integralida-
de, validade juridica e interoperabilidade do ICP — Brasil

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira.

Entretanto, a informatizagdo do processo judicial ocorreu
com a aprovagdo da Lei n. 11.419/2006, que veio a tratar dos
meios eletronicos, da transmissdo eletrbnica e da assinatura
eletronica.
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Nesse diapasdo, vejamos de forma sucinta, os pontos mais

importantes em relagdo a forma dos atos processuais por meio
. eletrdnico:

* O envio de peti¢des é autorizado por meio do art. 22, que
também viabiliza a remessa de recursos e a pratica de atos
processuais de modo geral por meio eletrénico fazendo o
uso da assinatura digital, baseada em certificado digital emi-
tido pela autoridade certificadora, bem como sob a condi¢do
de cadastro do usuario no Poder Judicidrio, com permissdo a
identificagdo do interessado.

* O art. 193 traz autorizacdo para que os atos processuais
sejam praticados de forma total ou parcial por meio digital.
* Deverd haver por parte dos sistemas de automacgao, o res-
peito ao principio da publicidade dos atos.

* Deverd haver por parte dos sistemas de automacgao, o
respeito ao acesso e a participagao das partes e seus pro-
curadores com a garantia da disponibilidade, bem como a
independéncia da plataforma computacional e a acessibili-
dade e interoperabilidade dos sistemas, servigos, dados e
informagdes que estejam sendo administradas pelo Poder
Judiciario no exercicio de suas fungdes.

* Todos os atos de comunicagdo processual, tais como a ci-
tagdo, intimagGes e notificagdes, dentre outros, deverdo ser
feitos de forma eletronica.

* Ainda que o processo judicial ndo seja eletronico, os tribu-
nais podem se utilizar do Diario da Justica Eletr6nico, que se
encontra disponibilizado nos sitios da rede mundial de com-
putadores, para que possam promover a publicagao dos atos
judiciais e administrativos préprios, bem como dos érgdos
que lhes forem subalternos.

* As intimag0es aos advogados das partes poderdo ser feitas
pelo Didrio da Justica Eletronico, sendo que a publicagdo s6
sera considera feita, a partir do primeiro dia util subsequen-
te ao da disponibilizagao da informac¢do no Diario de Justica,
vindo o prazo a correr no primeiro dia util subsequente.

= Cadastrados o advogado ou a parte, nos moldes do art. 22
da Lei n.11.419/2006, a publicagdo no érgdo oficial sera dis-
pensada, inclusive por meio eletronico, tendo em vista que
as intimagdes serao feitas em portal préprio, vindo a con-
siderar-se realizadas na data que for efetivada a consulta
eletronica ao teor da intimagdo, sendo que tal ato devera ser
certificado nos autos.

= Em referéncia ao retro mencionado, a consulta devera ser
feita no decorrer do prazo de dez dias corridos, sendo estes
contados da data do envio, sob pena de considerar-se auto-
maticamente realizada ao final desse prazo.

= Caso o processo seja eletrdnico, as citagGes, intimagdes e
notificagdes, incluindo-se nesse rol, as da Fazenda Publica,
serdo feitas por vias eletronicas.

* Havera dificuldades, se o ato for dirigido ndo ao advogado,
mas a parte, da forma que ocorre com a citagdo.
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= SO serd possivel o uso de meio eletronico se o destinata-

rio se encontrar cadastrado na forma do art. 22 da Lei em

comento, posto que sendo invidvel, a citagdo sera feita pelo
modo classico.

* Por for¢a do disposto no art. 79, as cartas precatérias, ro-

gatérias, de ordem e todas as demais comunicagdes oficiais

que transitem no ambito do drgdo do Judiciario, incluindo
entre os deste e os dos demais Poderes, serdo feitas prefe-
rencialmente por meio eletrénico.

= O art. 246, § 12, do CPC/2015, estabelece que a citacdo das

pessoas juridicas publicas e privadas sera feita de preferén-

cia por meio eletrénico, salvo as microempresas e empresas

de pequeno porte, sendo que para tal, elas sdo obrigadas a

se cadastrar nos sistemas de processo em autos eletrdnicos.

* Para que se cumpra o disposto no artigo 246, § 19, o ar-

tigo 1.051 requer que as empresas publicas ou privadas se

cadastrem no prazo de 30 dias, contados a partir da data de

inscricdo do ato constitutivo da pessoa juridica, perante o

juizo onde possuam sede ou filial.

Diante do exposto, é importante memorizar que o processo
eletronico é a forma mais eficaz e moderna de ato processual,
tendo em vista que a procura pela efetividade e pela razoavel
duragdo do processo, deram-lhe ensejo para que viesse a se es-
tabelecer no Ordenamento Juridico Brasileiro, sendo, assim, na
contemporaneidade, o meio mais utilizado ndo apenas pelo judi-
ciario, mas também na esfera de outras areas publicas.

> Tempo e Lugar

Para que os atos processuais sejam realizados, pondera-se
que para tal, existe determinado prazo, sob pena de incorrer em
preclusdo. No entanto, ressalta-se que para que o magistrado
pratique seus atos, a preclusdo ndo incorrera sobre ele, porém,
se o prazo determinado pela legislacdo for desrespeitado, ficara
0 magistrado sujeito 3 san¢des administrativas. E o que a doutri-
na chama de prazos impréprios e que encontra respaldo legal no
artigo 235 do CPC/2015.

No ambito processual, infere-se que para a averiguagdo do
prazo, existem dois angulos a serem examinados, sendo eles:

A) O que se refere ao momento, a ocasido do dia, més e ano
em que os atos podem ser praticados;

B) Aqueles prazos que os partes processuais tem o dever de
observar.

Além disso, segundo a legislagdo pertinente, os atos proces-
suais devem ser praticados em dias uteis, que, diga-se, ndo sdo
feriados. Sendo assim, segundo o CPC/2015 em seu artigo 216,
sdo feriados os sdbados e domingos e também os dias declarados
pelo ordenamento juridico, sendo eles: 12 de janeiro, 21 de abril,
12 de maio, 7 de setembro, dentre outros. Ja em relagdo aos fe-
riados, consideram-se como forenses, o dia 8 de dezembro (Dia
da Justica), a terca-feira de Carnaval e a Sexta-Feira Santa, incluin-
do nesse rol, os dias sem expediente forense, existindo também,
os feriados da Justi¢a Federal, feriados estaduais e municipais.

Nos ditames do artigo 212 do CPC/2015, no decurso do dia,
os atos processuais deverdo ser realizados das 6h00 as 20h00. No
entanto, o art. 212 do referido diploma legal, predispde ressal-
vas, tais como: quando os prazos forem iniciados antes do limite
do hordrio, ndo puderem ser concluidos e o adiamento puder ser
prejudicial as partes processuais; no caso de citagdo, intimagao e
penhora, sendo que tais prazos poderdo ser cumpridos durante

o decurso das férias forenses, em dias ndo Uteis, além de
fora do horario normal, independentemente da existéncia de au-
torizagdo advinda do judiciario.

Destaca-se com importancia, que tendo as leis de orga-
nizagdo judicidria da seara estadual, plena autonomia para
estabelecer os horarios do fechamento do protocolo, tal fato
causa enorme impacto sobre os prazos processuais em autos ndo
eletronicos, haja vista que a petigdo ou outro tipo de manifesta-
¢do da parte, devera ser protocolada até a ultima hora do ultimo
dia do prazo.

Desta maneira, a titulo de exemplo do mencionado acima,
registre-se que no Estado de S3do Paulo, o protocolo se encerra
as 19h00, sendo que assim, as exordiais e demais atos processu-
ais em autos ndo eletronicos precisam ser protocoladas até esse
horario. Sendo que a pratica eletronica do ato processual ndo se
encontra dotada de tal exigéncia, podendo ocorrer em qualquer
horario até as 24h00 do ultimo dia do prazo, e os atos externos,
como as citagdes e intimagdes, poderdo ser estendidos até as
20h00, ou mais, a depender das situagdes contidas no art. 212,
§ 12 do CPC/2015.

Detalhe importante que ha de ser comentado, é o fato de
que no periodo de férias forenses nos Tribunais de Instancia
Superior, ndo sdo praticados atos processuais, nos parametros do
art. 214 do CPC/2015. Entretanto, tal regra ndo é absoluta, tendo
em vista a existéncia de determinados atos que podem sim ser
praticados no periodo de férias, bem como de alguns processos
que correm normalmente nesse periodo, ndo se suspendendo
pelo fato de estar no periodo de férias.

De forma organizada, vejamos quais tipos de processos po-
dem ou nao correr no periodo de férias forenses:

FERIAS FORENSES

Atos que podem ser
praticados no periodo de
férias forenses

Atos n3o suspensos no
periodo de férias forenses

Art. 215 - CPC/2015 — (...)
| - os procedimentos de
jurisdigdo voluntaria e os
necessarios a conservagao de
direitos, quando puderem ser
prejudicados pelo adiamento;
Il - a agdo de alimentos e os
processos de nomeagao ou
remocdo de tutor e curador;
Il - os processos que a lei

Art. 212 — CPC/2015 —(...)
§292 - Independentemente
de autorizagdo judicial,
as citacdes, intimacgdes e
penhoras poderao realizar-
se no periodo de férias
forenses, onde as houver, e
nos feriados ou dias uteis fora
do horario estabelecido neste
artigo. (...).

determinar.

Em relagdo ao lugar dos atos processuais, o artigo 217 do
CPC/2015 é categdrico ao determinar e exigir o seu cumprimen-
to. Vejamos o dispositivo legal:

Art. 217. Os atos processuais realizar-se-Go ordinariamente

na sede do juizo, ou, excepcionalmente, em outro lugar em

razdo de deferéncia, de interesse da justica, da natureza do
ato ou de obstdculo arguido pelo interessado e acolhido pelo
juiz.
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REDACAO E SIGILO

ELABORACAO DE MINUTAS PREPARATORIAS DE
TERMOS, NOTIFICAGOES, EDITAIS, CERTIDOES E DES-
PACHOS

REDAGAO OFICIAL!

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunica-
¢Oes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administracdo pu-
blica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obede-
cerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia (...)"”. Sendo a publicidade e a impesso-
alidade principios fundamentais de toda administragdo publica,
claro que devem igualmente nortear a elaboracdo dos atos e
comunicagGes oficiais. Ademais, ndo se concebe que um ato nor-
mativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como
sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito:

é inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cida- : ! | -omunical 1a
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

ddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir
clareza e concisdo, além de atender a disposi¢ao constitucional, a
forma dos atos normativos obedece a certa tradi¢do. Ha normas
para sua elaboragdo que remontam ao periodo de nossa histéria
imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade - estabelecida
por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 - de que se apo-
nha, ao final desses atos, o nimero de anos transcorridos desde a
Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo republicano.

formidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as
comunicagOes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica
interpretacdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que
exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica cla-
ro também que as comunicagGes oficiais sdo necessariamente
uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagGes ou é o préprio Servigo
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um érgdo a outro)
- ou o conjunto dos cidaddos ou instituicdes tratados de forma
homogénea (o publico).

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

uca®

SOIW ~

Outros procedimentos rotineiros na reda¢do de comunica-

¢Oes oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as
: formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redagdo,
. a estrutura dos expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a

fixagdo dos fechos para comunicagdes oficiais, regulados pela
Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justiga, de 8 de julho de
1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
pelo Decreto que aprovou a primeira edi¢gdo deste Manual.
Acrescente-se, por fim, que a identificagao que se buscou fa-
zer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo

- deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo = ou
- se aceite a existéncia - de uma forma especifica de linguagem ad-

ministrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se chama
burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a reda-
¢do oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressées e clichés do
jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo de frases.

A redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e
infensa & evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica - co-
municar com impessoalidade e maxima clareza - impGe certos

. pardmetros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa da-
‘ quele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia

particular, etc. Apresentadas essas caracteristicas fundamentais
da redagdo oficial, passemos a andlise pormenorizada de cada
uma delas.

A IMPESSOALIDADE

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela

a) alguém que comunique,
b) algo a ser comunicado, e
c) alguém que receba essa comunicagéo.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sem-

- pre o Servigco Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria,

NP . . " | Departamento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica
Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uni-

é sempre algum assunto relativo as atribui¢cGes do 6rgdo que
comunica; o destinatdrio dessa comunicagdo ou é o publico, o
conjunto dos cidaddos, ou outro érgdo publico, do Executivo ou
dos outros Poderes da Unido. Percebe-se, assim, que o tratamen-
to impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicagoes oficiais decorre:
a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado
por Chefe de determinada Secdo, é sempre em nome do
Servigo Publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim,
uma desejdvel padronizagdo, que permite que comunica-
¢Oes elaboradas em diferentes setores da Administragdo
guardem entre si certa uniformidade;
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b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidaddo, sem-
pre concebido como publico, ou a outro érgdo publico. Nos
dois casos, temos um destinatério concebido de forma ho-
mogénea e impessoal;

¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o
universo tematico das comunicagdes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natu-
ral que ndo cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta
forma, ndo ha lugar na redagao oficial para impressées pes-
soais, como as que, por exemplo, constam de uma carta a
um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo
de um texto literario. A redacdo oficial deve ser isenta da
interferéncia da individualidade que a elabora. A concisdo,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos vale-
mos para elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda,
para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

A LINGUAGEM DOS ATOS E COMUNICAcaES OFICIAIS

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio
carater publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua fi-
nalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidad3os,
ou regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que s6 é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja fina-
lidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagGes que partem dos érgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidad3do bra-
sileiro. Para atingir esse objetivo, hd que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha duvida que
um texto marcado por expressoes de circulagdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua
compreensdo dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre a
lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica, re-
flete de forma imediata qualquer alteragdo de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsdveis por essa distancia. J4 a
lingua escrita incorpora mais lentamente as transformagdes, tem
maior vocagao para a permanéncia, e vale-se apenas de si mes-
ma para comunicar.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes ni-
veis, de acordo com o uso que dela se faga. Por exemplo, em uma
carta a um amigo, podemos nos valer de determinado padrdo de
linguagem que incorpore expressdes extremamente pessoais ou
coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de estranhar a pre-
senga do vocabulario técnico correspondente. Nos dois casos, ha
um padrdo de linguagem que atende ao uso que se faz da lingua,
a finalidade com que a empregamos.

Entretanto, o mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu
carater impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo
de clareza e concisdo, eles requerem o uso do padrdo culto da
lingua. Ha consenso de que o padrado culto é aquele em que:

a) se observam as regras da gramatica formal, e
b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos usu-
arios do idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele esta
acima das diferengas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regio-
nais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas,
permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida compreen-
sdo por todos os cidaddos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplici-
dade de expressao, desde que ndo seja confundida com pobreza
de expressdo. De nenhuma forma o uso do padrdo culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sin-
taticos e figuras de linguagem proéprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um
“padrao oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrdo culto
nos atos e comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia
pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa
tradigdo no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica,
necessariamente, que se consagre a utilizacdo de uma forma de
linguagem burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargdo,
deve ser evitado, pois terd sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situ-
acles que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabulario proé-
prio a determinada area, sdo de dificil entendimento por quem
ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, por-
tanto, de explicita-los em comunicagGes encaminhadas a outros
6rgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos cida-
ddos. Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego de
neologismo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

FORMALIDADE E PADRONIZAGAO

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de lingua-
gem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Nao
se trata somente da eterna duvida quanto ao correto emprego
deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade
de certo nivel (v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes
de Tratamento); mais do que isso, a formalidade diz respeito a
polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicagdo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a neces-
saria uniformidade das comunicagdes. Ora, se a administracdo
federal é una, é natural que as comunicagbes que expede sigam
um mesmo padrdo.

O estabelecimento desse padrdao, uma das metas deste
Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da re-
dagdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos. A
clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto de-
finitivo e a correta diagramagao do texto sdo indispensaveis para
a padronizagdo. Consulte o Capitulo I, As Comunicag¢Oes Oficiais,
a respeito de normas especificas para cada tipo de expediente.
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