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LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS: ASSUNTO E
ESTRUTURAGAO. IDEIAS PRINCIPAIS E SECUNDARIAS.
RELAGCAO ENTRE IDEIAS. IDEIA CENTRAL E INTENGAO
COMUNICATIVA. EFEITOS DE SENTIDO. RECURSOS DE

ARGUMENTAGCAO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, €
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretacdo s3do as conclusGes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
torio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposicles, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretagcao do
texto aparecem com as seguintes expressoes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a inten¢do do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrédo
especifico para se fazer a enunciagdo.
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Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com acles e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagGes, informagdes,
definicGes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificacées ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

e Receita culinaria

e Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.




ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faca o que ele
propoe.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentacgdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que esta sendo transmitido. A argumentacdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristdteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio ldgico e a argumentacéo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndo dependem de
crencas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.
A éiguala C.
Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C é igual a A.
Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentacdo, as coisas sado diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
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sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confiavel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidavel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgédo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, € importante enten-
der bem como eles funcionam.

J& vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque la o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmagdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de citagdes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginagdéo, néo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.




Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagbes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, € melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condigBes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na mdo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmacédo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relacdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase légicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade ldgica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nao se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista ldgico: fugir do
tema proposto, cair em contradicdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizages
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizacdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.
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Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de salde
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
quada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagao
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagao argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientacdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e nao
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimita¢do adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradacdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos séo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
0 argumento.

- Emprego de nog¢Ges cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significacdo subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agdo de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econémica”.

A boa argumentacao é aquela que esta de acordo com a situa-
¢do concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvi-
dos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagdo,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagBes de sinceridade do autor (como eu, que ndao costumo men-
tir...) ou com declaragBes de certeza expressas em férmulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu texto,




sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador deve
construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na agao.

A argumentacgado é a explora¢do de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderegado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentacgdo, que inclui
a argumentacdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentagdo, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.

A persuasdo pode ser valida e ndo valida. Na persuasdo vali-
da, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou pro-
posicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentagdo. A persuasdo ndo valida apoia-se em
argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens sentimen-
tais, com o emprego de “apelagdes”, como a inflexdo de voz, a mi-
mica e até o choro.

Alguns autores classificam a disserta¢do em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacgdo, razdes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intencdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posi¢do”, a adogdo de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagao explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertacao pode ser definida como discussdo, de-
bate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento, a
possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A liberdade
de questionar é fundamental, mas ndo é suficiente para organizar
um texto dissertativo. E necessaria também a exposicdo dos fun-
damentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentagdo esta presente em qualquer tipo de dis-
curso, porém, € no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posicoes,
é necessaria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagdnicos. Como sempre,
essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio para
aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em desenvol-
ver as seguintes habilidades:

- argumentagdo: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posigdo total-
mente contraria;

- contra-argumentagdo: imaginar um didlogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentacgdo proposta;

- refutacdo: argumentos e razdes contra a argumentag¢do opos-
ta.

A argumentacdo tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusGes
validas, como se procede no método dialético. O método dialético
nao envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacao da realidade pelo estudo de
sua agao reciproca, da contradigao inerente ao fen6meno em ques-
tdo e da mudanga dialética que ocorre na natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), fildsofo e pensador francés, criou o mé-
todo de raciocinio silogistico, baseado na deducdo, que parte do
simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdao a mes-
ma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclusdes
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verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
mecando-se pelas proposicdes mais simples até alcangar, por meio
de dedugdes, a conclusdo final. Para a linha de raciocinio cartesiana,
é fundamental determinar o problema, dividi-lo em partes, ordenar
os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os seus elementos
e determinar o lugar de cada um no conjunto da dedugdo.

A ldgica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes prop0s quatro
regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais, uma
série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em busca
da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou andlise;

- ordem ou dedugéo;

- enumeragao.

A enumeragdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omissdo
e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragao pode quebrar o
encadeamento das ideias, indispensavel para o processo dedutivo.

A forma de argumentacdo mais empregada na redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢oes: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢des sao encadeadas de tal forma, que a con-
clusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A premissa
maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns ndo
caracteriza a universalidade. Ha dois métodos fundamentais de ra-
ciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral para o particular,
e a indugdo, que vai do particular para o geral. A expressao formal
do método dedutivo é o silogismo. A dedugdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexao descendente (do geral para
o particular) que leva a conclusdo. Segundo esse método, partin-
do-se de teorias gerais, de verdades universais, pode-se chegar a
previsdo ou determinac¢do de fendmenos particulares. O percurso
do raciocinio vai da causa para o efeito. Exemplo:

Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)

Fulano é homem (premissa menor = particular)

Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da dedugdo, baseia-
se em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse
caso, as constatagdes particulares levam as leis gerais, ou seja, par-
te de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconheci-
dos. O percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)

Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser vélido
e verdadeiro; a conclusdo sera verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagao dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definigdo inexata,
uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa analogia sdo
algumas causas do sofisma. O sofisma pressupde ma fé, intengdo
deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o sofisma ndo tem
essas intengbes propositais, costuma-se chamar esse processo de
argumentagdo de paralogismo. Encontra-se um exemplo simples
de sofisma no seguinte didlogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que ndo perdeu?
- Légico, concordo.
- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?




- Claro que n3o!
- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedugdo

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — conclusao falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (particu-
lar) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (particular)
Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estatua do Cristo Redentor. (geral
— conclusdo falsa)

Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo profes-
sores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Redentor.
Comete-se erro quando se faz generalizagdes apressadas ou infun-
dadas. A “simples inspecdo” é a auséncia de andlise ou analise su-
perficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos, basea-
dos nos sentimentos ndo ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovagdo da verda-
de: analise, sintese, classificagdo e defini¢cdo. Além desses, existem
outros métodos particulares de algumas ciéncias, que adaptam os pro-
cessos de dedugdo e indugdo a natureza de uma realidade particular.
Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu método proprio demonstra-
tivo, comparativo, histdrico etc. A andlise, a sintese, a classificagdo a de-
finigdo sdo chamadas métodos sistematicos, porque pela organizagdo
e ordenagdo das ideias visam sistematizar a pesquisa.

Analise e sintese sdo dois processos opostos, mas interligados;
a andlise parte do todo para as partes, a sintese, das partes para o
todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo, uma de-
pende da outra. A analise decompde o todo em partes, enquanto a
sintese recompde o todo pela reunido das partes. Sabe-se, porém,
que o todo ndo é uma simples justaposicdo das partes. Se alguém
reunisse todas as pecas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o reldgio, pois fez apenas um amontoado de partes. SO reconstruiria
todo se as partes estivessem organizadas, devidamente combina-
das, seguida uma ordem de relagGes necessdrias, funcionais, entdo,
o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstru¢do do todo por
meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num con-
junto. Toda sintese, por ser uma reconstru¢do, pressupde a analise,
que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma decompo-
sicdo organizada, € preciso saber como dividir o todo em partes. As
operagdes que se realizam na analise e na sintese podem ser assim
relacionadas:

Analise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A andlise tem importancia vital no processo de coleta de ideias
a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da criagdo
de abordagens possiveis. A sintese também é importante na esco-
Iha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a analise pode ser formal ou in-
formal. A analise formal pode ser cientifica ou experimental; é ca-
racteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experimen-
tais. A analise informal é racional ou total, consiste em “discernir”
por varios atos distintos da atengdo os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fenémeno.
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A analise decompde o todo em partes, a classificagdo estabe-
lece as necessarias relagdes de dependéncia e hierarquia entre as
partes. Analise e classificagdo ligam-se intimamente, a ponto de se
confundir uma com a outra, contudo sdo procedimentos diversos:
andlise é decomposicdo e classificacdo é hierarquisacgdo.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fendme-
nos por suas diferencas e semelhancas; fora das ciéncias naturais, a
classificacdo pode-se efetuar por meio de um processo mais ou me-
nos arbitrario, em que os caracteres comuns e diferenciadores sdo
empregados de modo mais ou menos convencional. A classificacdo,
no reino animal, em ramos, classes, ordens, subordens, géneros e
espécies, € um exemplo de classificacdo natural, pelas caracteris-
ticas comuns e diferenciadoras. A classificacdo dos variados itens
integrantes de uma lista mais ou menos cadtica é artificial.

Exemplo: aquecedor, automovel, barbeador, batata, caminhao,
canario, jipe, leite, 6nibus, pao, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabid, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pao, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Reldgio, Torradeira.
Veiculos: Automével, Caminh3o, Jipe, Onibus.

Os elementos desta lista foram classificados por ordem alfabé-
tica e pelas afinidades comuns entre eles. Estabelecer critérios de
classificagdo das ideias e argumentos, pela ordem de importancia, é
uma habilidade indispensavel para elaborar o desenvolvimento de
uma redac¢do. Tanto faz que a ordem seja crescente, do fato mais
importante para o menos importante, ou decrescente, primeiro
0 menos importante e, no final, o impacto do mais importante; é
indispensavel que haja uma légica na classificagdo. A elaboragdo
do plano compreende a classificagdo das partes e subdivisdes, ou
seja, os elementos do plano devem obedecer a uma hierarquizagao.
(Garcia, 1973, p. 302304.)

Para a clareza da dissertacdo, é indispensavel que, logo na in-
troducdo, os termos e conceitos sejam definidos, pois, para expres-
sar um questionamento, deve-se, de antemao, expor clara e racio-
nalmente as posi¢cdes assumidas e os argumentos que as justificam.
E muito importante deixar claro o campo da discuss3o e a posicdo
adotada, isto €, esclarecer ndo sé o assunto, mas também os pontos
de vista sobre ele.

A definicdo tem por objetivo a exatiddo no emprego da lingua-
gem e consiste na enumeragdo das qualidades préprias de uma
ideia, palavra ou objeto. Definir é classificar o elemento conforme a
espécie a que pertence, demonstra: a caracteristica que o diferen-
cia dos outros elementos dessa mesma espécie.

Entre os varios processos de exposi¢do de ideias, a defini¢do
é um dos mais importantes, sobretudo no ambito das ciéncias. A
definigdo cientifica ou didatica é denotativa, ou seja, atribui as pa-
lavras seu sentido usual ou consensual, enquanto a conotativa ou
metaférica emprega palavras de sentido figurado. Segundo a ldgica
tradicional aristotélica, a definicdo consta de trés elementos:

- o termo a ser definido;

- 0 género ou espécie;

- a diferenca especifica.

O que distingue o termo definido de outros elementos da mes-
ma espécie. Exemplo:

Na frase: O homem é um animal racional classifica-se:

A
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FUNCOES REAIS: IDEIA DE FUNCAO, INTERPRETACAO
DE GRAFICOS, DOMINIO E IMAGEM, FUNGAO DO 1¢
GRAU, FUNGAO DO 22 GRAU (VALOR DE MAXIMO E DE
MiNIMO DE UMA FUNCAO DO 22 GRAU)

FUNGOES E EQUAGOES LINEARES

Chama-se fung¢do do 12 grau ou afim a fungdo f: R = R definida
pory =ax+ b, com ae b nimeros reais e a 0. a é o coeficiente an-
gular da reta e determina sua inclinagdo, b é o coeficiente linear da
reta e determina a intersec¢do da reta com o eixo y.

Coeficiente angular

f(x) =ax+b > (a=0)

Coeficiente linear

ComaeR*ebeR.

Usualmente chamamos as fung¢des polinomiais de :12 grau, 22
etc, mas o correto seria Fungdo de grau 1,2 etc. Pois o classifica a
fungdo é o seu grau do seu polindbmio.

A fungdo do 12 grau pode ser classificada de acordo com seus
graficos. Considere sempre a forma genéricay = ax + b.

Fungao constante: se a =0, entdoy = b, b & R. Desta maneira,

por exemplo, se y = 4 é fun¢do constante, pois, para qualquer valor
de x, o valor de y ou f(x) serd sempre 4.

YA

Funcao identidade: sea=1e b =0, entdo y = x. Nesta fungdo, x
ey tém sempre os mesmos valores. Graficamente temos: Aretay =
x ou f(x) = x é denominada bissetriz dos quadrantes impares.

YA
1° quadrante

—_
e
Il

>

3° quadrante

Mas, se a =-1e b =0, temos entdo y = -x. A reta determinada
por esta fungdo é a bissetriz dos quadrantes pares, conforme mos-
tra o grafico ao lado. x e y tém valores iguais em mddulo, porém
com sinais contrarios.
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vA
2° quadrante
e
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-1 0 X
y=—X
4° quadrante

Fungao linear: é a fungdo do 12 grau quandob=0,a#0ea #
l,aeb €R.

Fungao afim: é a fun¢do do 12 grau quandoa#0,b#0,aeb
& R.

Fungao Injetora: é a fungdo cujo dominio apresenta elementos
distintos e também imagens distintas.

¥,

o] x *
funcdo injetora

Fungao Sobrejetora: é quando todos os elementos do dominio
forem imagens de PELO MENOS UM elemento do dominio.

Fungao Bijetora: é uma fungdo que é ao mesmo tempo injetora
e sobrejetora.




Fungao Par: quando para todo elemento x pertencente ao do-
minio temos f(x)=f(-x), ¥ x € D(f). Ou seja, os valores simétricos
devem possuir a mesma imagem.

Fungdo impar: quando para todo elemento x pertencente ao
dominio, temos f(-x) = -f(x) ¥ x € D(f). Ou seja, os elementos simé-
tricos do dominio terdo imagens simétricas.

Fungdo impar

——————— - x)
fix) = - f(- x)

Grafico da fungao do 12 grau

A representacao geométrica da fungdo do 12 grau é uma reta,
portanto, para determinar o grafico, é necessario obter dois pontos.
Em particular, procuraremos os pontos em que a reta corta os eixos
xey.

De modo geral, dada a fungdo f(x) = ax + b, para determinarmos
a intersecgdo da reta com os eixos, procedemos do seguinte modo:

}f‘l.

y= ax+h
a<l

- hfa'\

19) Igualamos y a zero, entdo ax + b = 0 = x = - b/a, no eixo x
encontramos o ponto (-b/a, 0).

29) Igualamos x a zero, entdo f(x) =a. 0+ b = f(x) = b, no eixo y
encontramos o ponto (0, b).

o f(x) é crescente se a € um numero positivo (a > 0);

o f(x) é decrescente se a € um nimero negativo (a < 0).

f(x)=ax+b v=ax+b
1)
a>0 a<(
Crescents Decrescer:ei -

MATEMATICA

Raiz ou zero da fungdo do 12 grau

A raiz ou zero da fun¢do do 12 grau é o valor de x para o qual y =
f(x) = 0. Graficamente, é o ponto em que a reta “corta” o eixo x. Por-
tanto, para determinar a raiz da fungdo, basta a igualarmos a zero:

=2

f(x)—ax+b:>ax+b—0:>ax——b:>[x——

Estudo de sinal da fun¢do do 12 grau
Estudar o sinal de uma fungao do 12 grau é determinar os valo-
res de x para que y seja positivo, negativo ou zero.
19) Determinamos a raiz da funcdo, igualando-a a zero: (raiz:
=-b/a)
29) Verificamos se a fungdo é crescente (a>0) ou decrescente (a
< 0); temos duas possibilidades:

a) a fungao é crescente b} afungdo é decrescente

sex=—b,entéoy=0, sex=—b,0nt50\"=0r
a d
b - b -

sex< ——-, entioy <0.| sex < ——-, entioy >0.
b - b 5

sex> ==, entdoy>0. | sex> =", entioy <0.

Exemplos: 01. (PM/SP — CABO — CETRO) O grafico abaixo re-
presenta o saldrio bruto (S) de um policial militar em fung¢do das
horas (h) trabalhadas em certa cidade. Portanto, o valor que este
policial recebera por 186 horas é

S (R%)
.f’/"
rd
s
-
i | S .-'f
v
Ea
-
//
e
o
300 o
Al
P
s
// 1 i
_ul 18 EL h
(A) RS 3.487,50.
(B) RS 3.506,25.
(C) RS 3.534,00.
(D) RS 3.553,00.
Resolugao:
300 _ 750 x
16 40 186
40x = 750-186
x =3487,50
Resposta: A.




02. (CBTU/RIJ - Assistente Operacional - Condugio de Veiculos
Metroferroviarios — CONSULPLAN) Qual dos pares de pontos a se-
guir pertencem a uma fungdo do 12 grau decrescente?

(A) Q(3, 3) e R(5, 5).

(B) N(0, -2) e P(2, 0).

(C)S(—-1,1) eT(1, -1).

(D) L(=2, -3) e M(2, 3).

Resolugdo:

Para pertencer a uma fung¢do polinomial do 12 grau decrescen-
te, o primeiro ponto deve estar em uma posi¢do “mais alta” do que
0 22 ponto.

Vamos analisar as alternativas:

(A)os pontos Q e R estdo no 12 quadrante, mas Q estd em uma
posi¢cdo mais baixa que o ponto R, e, assim, a fungdo é crescente.

(B) o ponto N estd no eixo y abaixo do zero, e o ponto P estd no
eixo x a direita do zero, mas N estd em uma posi¢do mais baixa que
o ponto P, e, assim, a fungdo é crescente.

(D) o ponto L estd no 32 quadrante e o ponto M esta no 12
qguadrante, e L estd em uma posicdo mais baixa do que o ponto M,
sendo, assim, crescente.

(C) o ponto S estd no 22 quadrante e o ponto T esta no 42 qua-
drante, e S estd em uma posi¢cdao mais alta do que o ponto T, sendo,
assim, decrescente.

Resposta: C.

EQUACGES LINEARES

As equagbes do tipo a,x, +a,x, + ax, + ...+ a x =b, sdo equa-
¢oes lineares, onde a,, a,, a,, ... sdo os coeficientes; x,, X,, X,,... as
incognitas e b o termo independente.

Por exemplo, a equagdo 4x — 3y + 5z = 31 é uma equagao linear.
Os coeficientes sdo 4, -3 e 5; x, y e z as incdgnitas e 31 o termo
independente.

Parax=2,y=4ez=7,temos4.2-3.4+5.7 =31, concluimos
que o terno ordenado (2,4,7) é solugdo da equagdo linear

4x —3y + 5z =31.

FUNCOES QUADRATICAS
Chama-se fungdo do 22 grau ou fun¢do quadratica, de dominio
R e contradominio R, a func¢do:

ax2+ bx + c

f(x) =

ax2+bx+couy=

Coma,becreaisea=0.

Onde:

a € o coeficiente de x?

b é o coeficiente de x

c é o termo independente

Chama-se fungdo completa aquela em que a, b e ¢ ndo sdo nu-
los, e fungdo incompleta aquela em que b ou c sdo nulos.

Raizes da fungdo do 22grau
Analogamente a fun¢do do 12 grau, para encontrar as raizes
da fun¢do quadratica, devemos igualar f(x) a zero. Teremos entdo:

ax’+bx+c=0
A expressdo assim obtida denomina-se equagdo do 22 grau.

As raizes da equagdo sdo determinadas utilizando-se a formula de
Bhaskara:

MATEMATICA

conde A = b? — 4ac

A (letra grega: delta) é chamado de discriminante da equacdo.
Observe que o discriminante terd um valor numérico, do qual te-
mos de extrair a raiz quadrada. Neste caso, temos trés casos a con-
siderar:

A > 0 = duas raizes reais e distintas;

A = 0 = duas raizes reais e iguais;

A < 0 = n3o existem raizes reais (3 x € R).

Grafico da funcdo do 22 grau

Concavidade da parabola

Graficamente, a fungdo do 22 grau, de dominio r, é representa-
da por uma curva denominada parabola. Dada a fungdo y = ax? + bx
+ ¢, cujo grafico é uma parabola, se:

a < 0, a concavidade sera
voltada para baixo.

a > 0, a concavidade sera
voltada para cima.

Y Y

O termo independente

Na fungdo y = ax? + bx + ¢, se x = 0 temos y = c. Os pontos em
que x = 0 estdo no eixo vy, isto significa que o ponto (0, c) é onde a
parabola “corta” o eixo y.

0, o)

=Y

[ N\

Raizes da fungdo
Considerando os sinais do discriminante (A) e do coeficiente de
x?, teremos os graficos que seguem para a fungdo y = ax*+ bx + c.

A<0 A=0 A>0
a>1 a> \u>0/
< £ I TR \/xz ¥
A<0 /A>0\
a<0 a<y(




Vértice da parabola — Maximos e minimos da fungao
Observe os vértices nos graficos:

esea=0 esea<0
Y .Ic_'ixo de simetria Y | - vértice
i :
! :
I - ! -
A4 X Il X

[

TF—vértice eixo de simetria

O vértice da pardbola sera:

® 0 ponto minimo se a concavidade estiver voltada para cima
(a>0);

® 0 ponto maximo se a concavidade estiver voltada para baixo
(a<0).

A reta paralela ao eixo y que passa pelo vértice da parabola é
chamada de eixo de simetria.

Coordenadas do vértice
As coordenadas do vértice da pardbola sdo dadas por:

L

i . )
2a
A *
az] Virtice

Estudo do sinal da fungao do 22 grau

Estudar o sinal da fungdo quadratica é determinar os valores de
X para que y seja: positivo, negativo ou zero. Dada a fungdo f(x) =y
= ax? + bx + ¢, para saber os sinais de y, determinamos as raizes (se
existirem) e analisamos o valor do discriminante.

A>D A<0 A=0
3 + \/ 5 4
a>0 1 Xz + it + X=Xy
ST ———
i X=Xz
~ EaJWAA
-

Exemplos: 01. (CBM/MG - Oficial Bombeiro Militar — FU-
MARC) Duas cidades A e B estdo separadas por uma distancia d.
Considere um ciclista que parte da cidade A em dire¢do a cidade B.
A distancia d, em quilémetros, que o ciclista ainda precisa percorrer
para chegar ao seu destino em fungdo do tempo t, em horas, é dada

_ 42
pela funcdo (g(t) = 100—t
média t+1

. Sendo assim, a velocidade

MATEMATICA

desenvolvida pelo ciclista em todo o percurso da cidade A até
acidade B é igual a

(A) 10 Km/h
(B) 20 Km/h
(C) 90 Km/h
(D) 100 Km/h

Resolugdo:
Vamos calcular a distancia total, fazendo t = O:

d(0) = % = 100km

Agora, vamos substituir na fungéo:
100-t2=0
-t2=-100 .(-1)
t2=100
t=v100=10km/h
Resposta: A.

02. (IPEM — TECNICO EM METROLOGIA E QUALIDADE — VU-
NESP) A figura ilustra um arco decorativo de pardbola AB sobre a
porta da entrada de um saldo:

P
>

X

Amﬂﬂﬂ(iﬂﬂﬂhwﬂ

Considere um sistema de coordenadas cartesianas com centro
em O, de modo que o eixo vertical (y) passe pelo ponto mais alto do
arco (V), e o horizontal (x) passe pelos dois pontos de apoio desse
arco sobre a porta (A e B).

Sabendo-se que a fungdo quadratica que descreve esse arco é
f(x) == x*+ ¢, e que V = (0; 0,81), pode-se afirmar que a distancia,
em metros, é igual a

(A) 2,1.

(B) 1,8.

(C) 1,6.

(D) 1,9.

(E) 1,4.

Resolugao:

C=0,81, pois é exatamente a distancia de V
F(x)=-x2+0,81

0=-x2+0,81

X%=0,81

X=%0,9

A distancia AB ¢ 0,9+0,9=1,8

Resposta: B.

03. (TRANSPETRO - TECNICO DE ADMINISTRACAO E CONTRO-
LE JUNIOR — CESGRANRIO) A raiz da fung3o f(x) = 2x - 8 é também
raiz da fun¢do quadratica g(x) = ax*+ bx + c. Se o vértice da parabola,
grafico da fungdo g(x), é o ponto V(-1, -25), asomaa+b + c éigual
a:

(A) - 25
(B) - 24
(C)-23




(D) - 22
(E)-21

Resolugao:
2x-8=0
2x=8

X=4

X1 +x2
Xy :42

_ 4 + X
2
x,=-2-4=-6

Lembrando que para encontrar a equagdo, temos:
(x-4)(x+6) = X2+ 6x-4x-24=x2+2x-24

a=1

b=2

c=-24
at+tb+c=1+2-24=-21
Resposta: E.

FUNGCAO EXPONENCIAL

Antes seria bom revisarmos algumas nog¢des de potencializa-
¢do e radiciagdo.

Sejam a e b bases reais e diferentes de zero e m e n expoentes
inteiros, temos:

am an — am+n
ar: — am— n
a

a’=1

(am)n =Q n

b pm

(@-b)"=a™-b"
m —

a n = r{,"am

ondea € R*, n=2

MATEMATICA

Equagdo exponencial
A equacdo exponencial caracteriza-se pela presenca da incog-
nita no expoente. Exemplos:

2%¥ =32
3T =243
57X %4 = 125
_ 11
X X+1 _ 9x—2 _
3+ 3 3 5

52X _ 2.5~ 3

Para resolver estas equacgdes, além das propriedades de potén-
cias, utilizamos a seguinte propriedade:

Se duas poténcias sdo iguais, tendo as bases iguais, entdo os
expoentes sdo iguais:a"=a"— m=n,sendoa>0eaz1.

Graficos da fung¢ao exponencial
A fungdo exponencial f, de dominio R e contradominio R, é de-
finida por y = ax, onde a > 0 e a #1. Exemplos:

01. Considere a fungdo y = 3%
Vamos atribuir valores a x, calcular y e a seguir construir o gra-
fico:

X y=3"

= 1/9

-1 1/3

0 1

1 3

2 9 S
3 27 "

=

~

Il
WO |/
w|=
SN——
Ed

-2
—1
0 1
1 1/3
2 1/9

Observando as fungdes anteriores, podemos concluir que para
y=a:

e se a>1, afungdo exponencial é crescente;

e se 0<a<1,afuncdo é decrescente.

()
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Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 7 e versdes superiores: Area de Trabalho (Exibir, Classificar, Atualizar,
Resolucdo da tela, Gadgets) e menu Iniciar (Documentos, Imagens, Computador, Painel de Controle, Dispositivos e Impressoras,
PROGRAMA Padrdo, Ajuda e Suporte, Desligar, Todos os exibir, alterar, organizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e
configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse.
Propriedades da Barra de Tarefas e do menu Iniciar e Gerenciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar, usar,
fechar PROGRAMA e configurar, utilizando as partes da janela (botGes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcagdo, menus,
icones e etc.), teclado e/ou mouse. Janelas para facilitar a navegacdo no Windows e o trabalho com arquivos, pastas e bibliotecas,
Painel de Controle e Lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar ambientes, componentes da janela, menus,
barras de ferramentas e icones. Usar as funcionalidades das janelas, PROGRAMA e aplicativos utilizando as partes da janela (botGes,
painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcagdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse. Realizar a¢des e operacgdes sobre
bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos: localizar, copiar, mover, criar, criar atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar,
renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para, propriedades e etc. Identificar e utilizar nomes validos para bibliotecas, arquivos, pas-
tas, icones e atalhos. Aplicar teclas de atalho para qualqUEr OPEraga0. . .. ..ottt e e e ettt et e s 01

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 2016: Saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o am-
biente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos e bot&es, incluindo nimero de
paginas e palavras, erros de revisao, idioma, modos de exibigdo do documento e zoom. Abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar,
alterar, salvar, configurar documentos, utilizado as barras de ferramentas, menus, icones, botdes, guias e grupos da Faixa de Opg¢des,
teclado e/ou mouse. Identificar e utilizar os bot&es e icones das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da Pa-
gina, Referéncias, Correspondéncias, Revisdo e Exibicdo, para formatar, personalizar, configurar, alterar e reconhecer a formatacgdo de
textos e documentos. Saber identificar as configuragGes e configurar as Opgdes do Word. Saber usar a Ajuda. Aplicar teclas de atalho
[T Jo [V =1 o[0T o) oY= - [ o7 [ JSN P 15

Navegador Google Chrome: Como fazer login ou sair. Definir o Google Chrome como navegador padrdo. Importar favoritos e configu-
ragdes. Criar perfil. Personalizar o Chrome com apps, extensdes e temas. Navegar com privacidade ou excluir o histdrico. Usar guias e
sugestoes. Pesquisar na Web no Google Chrome. Definir mecanismo de pesquisa padrdo. Fazer o download de um arquivo. Usar ou
corrigir dudio e video em Flash. Ler paginas mais tarde e off-line. Imprimir a partir do Chrome. Desativar o bloqueador de anuncios. Fa-
zer login ou sair do Chrome. Compartilhar o Chrome com outras pessoas. Definir sua pagina inicial e de inicializagdo. Criar, ver e editar
favoritos. Ver favoritos, senhas e mais em todos os seus dispositivos. Navegar como visitante. Criar e editar usuarios supervisionados.
Preencher formuldrios automaticamente. Gerencias senhas. Gerar uma senha. Compartilhar seu local. Limpar dados de navegagdo.
Limpar, ativar e gerenciar cookies no Chrome. Redefinir as configuragdes do Chrome para padrdo. Navegar com privacidade. Escolher
configuragdes de privacidade. Verificar se a conexdao de um site é segura. Gerenciar avisos sobre sites ndo seguros. Remover softwares
e anuncios indesejados. Iniciar ou parar o envio automatico de relatérios de erros e falhas. Aumentar a seguranga com o isolamento
de site. Usar o Chrome com outro dispositivo. Configura¢des do Google Chrome: alterar tamanho de texto, imagem e video (zoom),
ativar e desativar notificagGes, alterar idiomas e traduzir paginas da Web, usar a camera e o microfone, alterar permissdes do site,
redefinir as configuracdes do Chrome para o padrao e acessibilidade no Chrome. Corrigir problemas: melhorar a execugao do Chrome,
corrigir problemas com conteldo da Web e corrigir erros de CONEXA0. ...\ v ittt et e et e e e 24
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CONHECIMENTOS DO SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 7 E VERSOES SUPERIORES: AREA DE TRABA-
LHO (EXIBIR, CLASSIFICAR, ATUALIZAR, RESOLUGAO DA TELA, GADGETS) E MENU INICIAR (DOCUMENTOS, IMAGENS,
COMPUTADOR, PAINEL DE CONTROLE, DISPOSITIVOS E IMPRESSORAS, PROGRAMA PADRAO, AJUDA E SUPORTE, DES-
LIGAR, TODOS OS EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR, CLASSIFICAR, VER AS PROPRIEDADES, IDENTIFICAR, USAR E CON-
FIGURAR, UTILIZANDO MENUS RAPIDOS OU SUSPENSOS, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA, MENUS, iCONES,
JANELAS, TECLADO E/OU MOUSE). PROPRIEDADES DA BARRA DE TAREFAS, DO MENU INICIAR E DO GERENCIADOR
DE TAREFAS: SABER TRABALHAR, EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR, IDENTIFICAR, USAR, FECHAR PROGRAMA E CONFI-
GURAR, UTILIZANDO AS PARTES DA JANELA (BOTOES, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA, CAIXAS DE MARCACAO,
MENUS, iCONES E ETC.), TECLADO E/OU MOUSE. JANELAS PARA FACILITAR A NAVEGACAO NO WINDOWS E O TRABA-
LHO COM ARQUIVOS, PASTAS E BIBLIOTECAS. PAINEL DE CONTROLE E LIXEIRA: SABER EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR,
IDENTIFICAR, USAR E CONFIGURAR AMBIENTES, COMPONENTES DA JANELA, MENUS, BARRAS DE FERRAMENTAS E
ICONES. USAR AS FUNCIONALIDADES DAS JANELAS, PROGRAMA E APLICATIVOS UTILIZANDO AS PARTES DA JANELA
(BOTOES, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA, CAIXAS DE MARCAGAO, MENUS, ICONES ETC.), TECLADO E/OU MOU-
SE. REALIZAR AGOES E OPERAGOES SOBRE BIBLIOTECAS, ARQUIVOS, PASTAS, iCONES E ATALHOS: LOCALIZAR, COPIAR,
MOVER, CRIAR, CRIAR ATALHOS, CRIPTOGRAFAR, OCULTAR, EXCLUIR, RECORTAR, COLAR, RENOMEAR, ABRIR, ABRIR
COM, EDITAR, ENVIAR PARA, PROPRIEDADES ETC. IDENTIFICAR E UTILIZAR NOMES VALIDOS PARA BIBLIOTECAS, AR-
QUIVOS, PASTAS, iCONES E ATALHOS. IDENTIFICAR TECLAS DE ATALHO PARA QUALQUER OPERAGAO

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto €, sdo os dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o computador.
Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sao os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢es de software sao
programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execugdo do usudrio. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagdo
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE S3o os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo melhorar o
desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:

PERIFERICOS DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS DE SAIDA Utilizados para saida/visualizagdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitagdo e evitar problemas de satide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns
— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;
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— Impressoras, que permite a impressdo de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;
— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execugdo do usuario. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas
Sao softwares utilizados pelos usudrios para execugao de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

WINDOWS 7
-y I3 [
i S =
=& il
@chjﬂ ¥ Paimel de Controle » Sistema ¢ Seguranga ¢ Sistema - | *5 || Pesquisar Painet dle Controte 3
-n. -
Pagmna Inicial do Pasnel de b i . 2
Conticle Exibir informagdes basicas sobre o computador
¥ Gerenciador de Dispositivos Windows Edition
B CorfigumcBes remotas Windows 7 URtimate
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armazenar
e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.




INFORMATICA

= =
Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

—
- — —
-—— —
- — —

alunos.accdb Databasel.accdb Default.rdp linkedim.docx

B==
No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

* Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determinada pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de trabalho do Windows 7

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios tipos
— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.
— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na drea

de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

de transferéncia.
Manipulagdo de arquivos e pastas
A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos execu-
tar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.
)
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Uso dos menus

Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagdo com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para entendermos melhor as fungGes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o Capturador de Tela, simplesmente podemos, com o mouse, recortar a parte
desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente experiéncia
de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar playlists e etc.,
isso também é valido para o media center.
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LEI ORGANICA DO MUNICIPIO E ALTERACOES

PREAMBULO

Os vereadores da Camara Municipal de Campestre da Ser-
ra, reunidos em plendrio, no uso de prerrogativas conferidas pela
Constituigdo Federal, afirmando a autonomia politica e administra-
tiva de que é investido o Municipio como integrante da Federagdo
Brasileira, invocando a protec¢do de Deus, promulgam a seguinte LEI
ORGANICA MUNICIPAL.

TiTULO |
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10. - O Municipio de Campestre da Serra, parte integrante
da Republica Federativa do Brasil e do Estado do Rio Grande do Sul,
organiza-se autdbnomo em tudo que respeite a seu peculiar inte-
resse, regendo-se por esta Lei Organica e demais Leis que adotar,
respeitados os principios estabelecidos nas Constituicdes Federal e
Estadual.

Art. 20. - Sdo poderes do Municipio, independentes e harmoni-
cos entre si, o Legislativo e o Executivo.

§ 1o. - E vedada a delegagdo de atribuigdes entre os poderes.

§ 20. - O cidaddo investido na fungdo de um deles ndo pode
exercer a de outro.

Art. 30. - E mantido o atual territério do Municipio, cujos limi-
tes s6 podem ser alterados nos termos da Legislagdao Estadual.

Art. 40. - S3o simbolos do Municipio, o Brasdo, a Bandeira e o
Hino, representativos de sua cultura e histoéria.

Paragrafo Unico - O dia 20 de margo é a data magna do Muni-
cipio.

Art. 50. - A autonomia do Municipio se expressa:

| - pela eleigdo direta dos Vereadores que compdem o Poder
Legislativo Municipal;

Il - pela eleigdo direta do Prefeito e Vice-Prefeito que compdem
o Poder Executivo Municipal;

Il - pela administragdo prépria, no que respeite a seu peculiar
interesse.

CAPiTULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 60. - Compete ao Municipio, no exercicio de sua autono-
mia:

| - organizar-se politica, financeira e administrativamente, ob-
servadas as legislagdes Federal e Estadual;

Il - decretar suas leis, expedir decretos e atos relativos aos as-
suntos de seu peculiar interesse;

Il - administrar os seus bens, adquiri-los e aliena-los, aceitar
doacdes, legados e heranga e dispor de sua aplicagdo;

IV - desapropriar, por necessidade ou utilidade publica, ou por
interesse social, nos casos previsto em Lei;

V - conceder e permitir os servigos publicos municipais e os que
Ihe sejam concernentes;

VI - organizar os quadros e estabelecer o regime juridico de
seus servidores;

VIl - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano, es-
tabelecendo normas de edificacbes, de loteamentos, de zoneamen-
to, bem como diretrizes;

VIII - estabelecer normas de prevencdo e controle de ruido, da
poluicdo do meio ambiente, de espacgo aéreo e das aguas;
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IX - conceder e permitir os servigos de transporte coletivo, taxis
e outros, fixando suas tarifas, itinerarios, pontos de estabelecimen-
to e paradas;

X - regulamentar a utiliza¢do dos logradouros publicos e sinali-
zar as faixas de rolamento e zonas de siléncio;

XI - disciplinar os servigos de carga e descarga e a fixagdo de
tonelagem maxima permitida;

XIl - estabelecer serviddes administrativas necessdrias a reali-
zagdo de seus servigos;

X1l - disciplinar a limpeza dos logradouros publicos, a remogao
do lixo domiciliar e dispor sobre a prevengdo de incéndio;

XIV - licenciar estabelecimentos industriais, comerciais, de
prestacdo de servigos e outros; cassar os alvaras de licenca dos que
se tornarem danosos a saude, a higiene, ao bemestar publico e aos
bons costumes;

XV - fixar os feriados municipais, bem como o horario de fun-
cionamento de estabelecimentos comerciais, industriais, de presta-
¢do de servigos e outros;

XVI - legislar sobre o servigo funerario e cemitérios, fiscalizando
0s que pertencem a entidades particulares;

XVII - interditar edificagdes em ruinas ou em condigdes de insa-
lubridade de fazer demolir construgdes que ameagam a seguranga
coletiva;

XVIII - regulamentar a fixagdo de cartazes, anuncios, emblemas
e quaisquer outros meios de publicidade e propaganda;

XIX - regulamentar e fiscalizar as competigdes esportivas, os es-
petaculos e os divertimentos publicos;

XX - legislar sobre apreensdo e depdsito de semoventes, mer-
cadorias e mdveis em geral, no caso de transgressao de leis de mais
atos municipais, bem como sobre a forma e condigdes de venda das
coisas e bens apreendidos;

XXI - criar e manter uma patrulha agricola mecanizada, na for-
ma da Lei;

XXII - legislar sobre a circulagdo, depdsito e apreensdo de ma-
terial toxico, radioativo ou poluente, bem como dispor sobre a pe-
nalidade por infragdo a Lei;

XXl - sinalizar as estradas do interior e fixar a denominagdo
das ruas da cidade.

Art. 72. - O Municipio pode celebrar convénios com a Unido, o
Estado e Municipios, mediante autorizagdo da Camara Municipal,
para a execugao de suas leis, servigcos e decisdes, bem como para
executar encargos analogos dessas esferas.

§ 12. - Os convénios podem visar a realizagdo de obras ou a
exploragdo de servigos publicos de interesse comum.

§ 29, - Pode, ainda, o Municipio, através de convénios ou con-
sorcios com outros Municipios da mesma comunidade sdcio-eco-
ndmica, criar entidades intermunicipais para a realiza¢do de obras,
atividades ou servigos especificos de interesse comum, devendo os
mesmos ser aprovados por leis dos Municipios que deles partici-
pem.
§ 32, - E permitido delegar, entre o Estado e o Municipio, tam-
bém por convénio, os servicos de competéncia concorrente, asse-
gurados 0s recursos necessarios.

Art. 82. - Compete, ainda, ao Municipio, concorrentemente
com a Unido ou o Estado, ou supletivamente a eles:

| - zelar pela saude, higiene, seguranca e assisténcia publica;

Il - promover o ensino, a educagdo e a cultura;

Il - estimular o melhor aproveitamento da terra, bem como as
defesas contra as formas de exaustdo do solo;

IV - abrir e conservar estradas e caminhos e determinar a exe-
cucdo de servigos publicos;

V - promover a defesa sanitaria vegetal e animal controlando e
combatendo as zoonoses e seus vetores;




VI - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histdrico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notdveis e os sitios arqueoldgicos;

VIl - impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagdo de
obras de arte e outros bens de valor historico, artistico ou cultural;

VIII - amparar a maternidade, a infancia e os desvalios, coorde-
nando e orientando os servicos no ambito do Municipio;

IX - estimular a educagdo e a pratica desportiva;

X - proteger a juventude contra toda a exploragdo, bem como
contra os fatores que possam conduzi-las ao abandono fisico, moral
e intelectual e desenvolver politica e programas de assisténcia ao
menor;

XI - tomar as medidas necessarias para restringir a mortalidade
e a morbidez infantil, bem como medidas que impecam a propaga-
¢do de doengas transmissiveis;

XIl - incentivar o comércio, a industria, a agricultura, o turismo
e outras atividades que visem o desenvolvimento econémico;

X1l - fiscalizar a produgdo, a conservagao, o comércio e o trans-
porte dos géneros alimenticios, destinados ao abastecimento pu-
blico;

XIV - suprir as necessidades basicas das entidades assisténcias
particulares que atendam criangas, adolescentes e idosos;

XV - incentivar o desenvolvimento e viabilizagdo das Microem-
presas no Municipio;

XVI - O Municipio pode promover consulta plebiscitaria quando
de obra ou atividade publica, estadual ou federal, afetar o ambiente
no territério Municipal.

Art. 92. - S3o atributos da competéncia Municipal:

| - impostos sobre:

a) propriedade predial e territorial urbana;

b) transmissao “inter vivos”, a qualquer titulo por ato oneroso,
de bens imdveis, por natureza ou acessdo fisica e de direitos reais
sobre imdveis, exceto os de garantia, bem como cessdo de direitos
a sua aquisicdo;

c) venda a varejo de combustiveis liquidos e gasosos, exceto
oleo diesel;

d) servicos de qualquer natureza, exceto os da competéncia es-
tadual definidos em lei complementar federal.

Il - taxas;

Il - contribui¢cdes de melhoria.

Paragrafo Unico - Na cobran¢a dos impostos mencionados no
item |, aplicam-se as regras constantes do art. 156, paragrafos se-
gundo e terceiro, da Constituicdo Federal.

Art. 10 - Pertence, ainda, ao Municipio, a participa¢do no pro-
duto da arrecadagdo dos impostos da Unido e do Estado, prevista na
Constituigao Federal, e outros recursos que Ihe sejam conferidos.

Art. 11 - Ao Municipio é vedado:

| - estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-las em-
baracar-lhe o exercicio ou manter com eles os seus representantes,
relagdes de dependéncias ou aliancga;

CAPITULO IlI
DO PODER LEGISLATIVO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - O Poder Legislativo do Municipio é exercido pela Ca-
mara Municipal de Vereadores, composta por 09 (nove) vereado-
res.(acrescido pela Emenda n2 01 de 23/10/2020).

Paragrafo Unico - Em defesa do bem comum, a Camara se pro-
nunciard sobre e qualquer assunto de interesse publico.
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Art. 13 - A Camara Municipal de Vereadores retne-se, indepen-
dentemente de convocagbes, no dia 1lo. de cada ano, para aber-
tura da sessdo legislativa, funcionando ordinariamente até 31 de
dezembro.

Art. 14 - No primeiro ano de cada legislatura, cuja duragédo coin-
cide com o do mandato dos Vereadores, a Camara retine-se no dia
lo. de janeiro para dar posse aos Vereadores, Prefeito, Vice-Prefei-
to, bem como eleger sua Mesa.

§ 12. - O mandato da Mesa é de 2(dois) anos, ndo sendo permi-
tida a reelei¢do para o mesmo cargo.

§ 22, - O mandato da Comissdo Representativa e das Comissdes
Permanentes é de um ano, sendo permitida a reeleicdo de seus
membros.

§ 32, - A eleigdo e posse dos membros da Mesa, realizar-se-do
em reunido extraordinaria, no dia 1o. de janeiro do ano subseqlien-
te ao término dos mandatos dos respectivos membros.

§ 42, - Qualquer dos membros da Mesa ou da ComissGes pode-
ra ser destituido pela maioria de dois tergos dos vereadores.

§ 52, - No caso de vacancia, por qualquer natureza, dos mem-
bros da Mesa ou das Comissdes, o cargo vago sera preenchido den-
tro de 10 (dez) dias mediante eleig¢do.

§ 62. - Os cargos da Mesa e das Comissdes, bem como as atri-
buicdes de cada membro serdo definidos no Regimento Interno da
Camara.

§ 79. - O Prefeito, o Vice-Prefeito e os Vereadores, até 24 horas
antes da posse, deverdo fazer declaracdo publica de bens, que se-
rdo transcritas na ata e arquivadas nos anais da Camara.

Art. 15 - As reunidoes da Camara serdo Ordinarias, Extraordina-
rias ou Solenes.

§ 19. - A convocacgdo extraordinaria da Camara cabera:

| - ao seu Presidente;

Il - ao seu Prefeito;

Il - a Comissdo Representativa;

IV - a requerimento de um tergo de seus membros, em caso de
urgéncia ou interesse publico relevante.

§ 29, - Nas reuniGes legislativas extraordinarias, a Camara so-
mente pode deliberar sobre a matéria da convocacao.

§ 39, - Para as reunifes extraordinarias, e convocac¢ado dos Ve-
readores sera pessoal.

§ 42, - As reunides ordinarias e extraordinarias serao realizadas
na sede da Camara, podendo as solenes ser realizadas em outro
recinto conforme deliberagdao do Plenario.

Art. 16 - Na composi¢do da Mesa das Comissdes serd assegu-
rada, tanto quanto possivel, a representagdo proporcional dos par-
tidos.

Art. 17 - A Camara Municipal funciona com a presenga, no mi-
nimo, da maioria de seus membros, e as delibera¢des sdo tomadas
por maioria de votos dos presentes, salvo os casos previstos nesta
Lei Organica e no Regimento Interno.

§ 12. - Quando se tratar de vota¢do do Plano Diretor, do or-
camento, de empréstimo, auxilio a empresa, e matéria que verse
interesse particular, além de outros referidos por esta Lei e pelo
Regimento Interno, o nUmero minimo prescrito é de dois tergos de
seus membros e as deliberagdes sdao tomadas pelo voto da maioria
absoluta dos Vereadores.

§ 29, - O Presidente da Camara vota somente quando houve
empate e quando a matéria exigir de dois tergos e nas votagdes
secretas.

Art. 18 - As sessGes da Camara serdo publicas e o voto é aberto.

Paragrafo Unico - O voto é secreto somente nos casos previstos
nesta Lei Organica.

Art. 19 - A presta¢do de contas do Municipio, referente a gestdo
financeira do Estado, até 31 de margo do ano seguinte.




Paragrafo Unico - As contas do Municipio ficardo a disposicdo
de qualquer contribuinte, a partir da data da remessa das mesmas
ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul, pelo prazo
de 60 (sessenta) dias.

Art. 20 - Anualmente, dentro de 60 (sessenta) dias subseqien-
tes ao inicio da sessdo legislativa, a Camara recebera, em sessdo
especial, o Prefeito, que informara, através de relatérios, o estado
em que se encontram os assuntos municipais e do ano anterior.

Paragrafo Unico - Sempre que o Prefeito manifestar propdsito
de expor assuntos de interesse publico, a Camara o receberd em
sessdo previamente designada.

Art. 21 - A Camara Municipal ou suas comissGes, a requerimen-
to da maioria de seus membros, pode convocar Secretarios Munici-
pais, para comparecerem perante elas a fim de prestar informacgdes
sobre o assunto previamente designado e constante da convocagdo.

§ 19, - 03 (trés) dias Uteis antes do comparecimento devera ser
enviada a Camara exposi¢do em torno das informagdes solicitadas.

§ 29. - Independentemente de convocagdo, quando o Secreta-
rio desejar prestar esclarecimentos ou solicitar providéncias legis-
lativas a qualquer Comissdo, esta designara dia e hora para ouvi-lo.

Art. 22 - A Camara podera criar comissdo parlamentar de in-
quérito sobre fato determinado, nos termos do Regimento Interno,
a requerimento de, no minimo, um tergo de seus membros.

SECAO Il
DOS VEREADORES

Art. 23 - Os vereadores, eleitos na forma da Lei, gozam de ga-
rantias que a mesma lhe assegura, pelas suas opinides, palavras e
votos proferidos no exercicio do mandato.

Art. 24 - Os vereadores residentes no interior fardo jus ao res-
sarcimento das despesas de transporte e alimentagdo que fizerem
para participar das reunides da Camara.

Art. 25 - E vedado ao Vereador:

| - desde a expedicdo do diploma:

a) celebrar contrato com a administragdo publica, salvo quando
o contrato obedecer as clausulas uniformes;

b) aceitar ou exercer cargo em comissao do Municipio.

Il - Desde a posse:

a) ser diretor, proprietario ou sécio de empresa beneficiada
com privilégio, isen¢do ou favor, em virtude de contrato com a ad-
ministragdo publica municipal.

Art. 26 - Sujeita-se a perda do mandato o Vereador que:

| - infringir qualquer das disposicGes estabelecidas no artigo
anterior;

Il - utilizar-se do mandato para a pratica de atos de corrupgao,
de improbidade administrativa ou atentatdrios as instituicdes vi-
gentes;

Il - proceder de modo incompativel com a dignidade da Cama-
ra ou faltar com o decoro na sua conduta publica;

IV - fixar domicilio eleitoral fora do Municipio;

V - que deixar de comparecer em cada sessdo ordinaria, salvo
licenga ou missdo por esta autorizada.

Paragrafo Unico - E objeto de disposicdes regimentais o rito a
ser seguido nos casos deste artigo, respeitada da legislacdo estadu-
al e federal.

Art. 27 - O vereador investido no cargo de Secretario Municipal
ou Diretoria equivalente, ndo perde o mandato, desde que se afaste
do exercicio da vereanca.

Art. 28 - Nos casos do artigo anterior e nos de licenga, legitimo
impedimento e vaga por morte ou renuncia, o Vereador serd substi-
tuido pelo suplente, convocado nos termos da Lei.

Art. 29 - Somente em caso de licenga por tempo igual ou supe-
rior a 10 (dez) dias sera convocado o suplente.
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Art. 30 - O servidor publico municipal eleito Vereador deve op-
tar entre remuneragdo do respectivo cargo e a da vereanga, se ndo
houver compatibilidade de horarios.

Paragrafo Unico - Havendo compatibilidade de horarios, perce-
berd a remuneragdo do cargo e a inerente ao mandato a vereanga.

SECAO 111
DAS ATRIBUICOES DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 31 - Compete a Camara Municipal, com a sang¢do do Pre-
feito:

| - legislar sobre todas as matérias atribuidas ao Municipio pe-
las ConstituicGes da Unido e do Estado e por esta Lei Organica;

Il - votar:

a) o Plano Plurianual;

b) as diretrizes orgamentarias;

c) os orgamentos anuais;

d) as metas prioritarias;

e) o plano de auxilio e subvencges.

Il - Decretar leis;

IV - legislar sobre tributos de competéncia municipal;

V - legislar sobre a cria¢cdo e extingdo de cargos e fungdes do
Municipio, bem como fixar e alterar vencimentos e outras vanta-
gens pecuniarias;

VI - votar leis que disponham sobre a alienacdo e aquisi¢do de
bens imoveis;

VIl - legislar sobre a concessdo de servicos publicos do Muni-
cipio;

VIII - legislar sobre concessdo e permissdo de bens préprios
municipais;

IX - dispor sobre a divisdo territorial do Municipio, respeitada a
legislacdo federal ou estadual;

X - criar, alterar, reformar ou extinguir érgdos publicos do Mu-
nicipio;

XI - deliberar sobre empréstimos e operac¢des de crédito, bem
como a forma e os meios de seu pagamento;

XIl - transferir, temporaria ou definitivamente, a sede do Muni-
cipio, quando o interesse publico exigir;

Xl - cancelar, nos termos da Lei, a divida ativa do Municipio,
autorizar a suspensao de sua cobranga e a revelagdo de Onus e ju-
ros;

XIV - Aprovar a concessdo de servigos de taxi, transporte cole-
tivo urbano e transporte coletivo interdistrital, bem como a fixagdo
de suas tarifas e respectivos reajustes, e ainda, os pontos de parti-
das e itinerdrios.

XV - Instituir titulo, distingdo e prémios a pessoas fisica e juri-
dica.

Art. 32 - E da competéncia exclusiva da Camara Municipal:

| - eleger a Mesa, elaborar seu Regimento Interno e dispor so-
bre sua organizagdo e policia administrativa;

Il - propor a criagdo e extingdo dos cargos de seu quadro de
pessoal e servigos, dispor sobre o provimento dos mesmos, bem
como fixar e alterar seus vencimentos e outras vantagens;

Il - emendar a Lei Organica ou reforma-la;

IV - representar, pela maioria de seus membros, para efeito de
interven¢do no Municipio;

V - autorizar convénios e contratos do interesse municipal;

VI - exercer a fiscalizagdo da administragdo financeira e orga-
mentaria do Municipio, com o auxilio do Tribunal de Contas do Es-
tado e julgar as contas do Prefeito;

VII - sustar atos do Poder Executivo que exorbitem da sua com-
peténcia, ou se mostrem contrarios ao interesse publico;




VIII - fixar a remunerag¢do de seus membros, do Prefeito e do
Vice-Prefeito, antes do pleito e para vigorar na legislatura seguinte;

IX - autorizar o Prefeito, afastar-se do Municipio e do Estado
por mais de 10 (dez) dias e do Pais por qualquer tempo.

X - convocar qualquer Secretdrio;

Xl - mudar, tempordria ou definitivamente, a sua sede;

XIl - solicitar informagdes por escrito ao Executivo;

Xl - dar posse ao Prefeito, bem como declarar extinto o seu
mandato nos casos previstos em Lei;

XIV - suspender a execug¢do, no todo ou em parte, de qualquer
ato, resolucdo ou regulamento municipal, que haja sido, pelo Poder
Judiciario, declarado infringente a Constitui¢do, a Lei Organica ou
as Leis;

XV - criar Comissdo Parlamentar de Inquérito;

XVI - propor ao Prefeito a execugdo de qualquer obra ou medi-
da que interesse a coletividade ou ao servigo publico;

XVII - autorizar a alienagdo, aquisicdo e permuta de bens imo-
veis com voto favoravel de, no minimo, dois tercos da Camara, em
votagdo secreta, com prévia avaliagdo e interesse publico justifica-
do;

XVIII - autorizar a celebragdo de contrato de locagdo de imo-
veis;

XIX - examinar, mensalmente, pelos membros da Comissdo de
Finangas, os documentos de despesas do Municipio;

XX - Comissdo de Vereadores indicados pelo Plendrio exerce-
rdo observagao e fiscalizagdo em todos os concursos publicos do
Municipio;

XXI - elaborar e aprovar a sua proposta orgamentaria dentro
dos limites da Lei de Diretrizes Orcamentarias e encaminha-la ao
Poder Executivo;

XXII - por decreto legislativo, anualmente, a verba de represen-
tacdo do Prefeito e do Presidente da Camara, que ndo podera exce-
der a cinqlienta por cento do valor do subsidio;

XXIII - autorizar cedéncia de servidores;

XXIV - apreciar e julgar a Prestagdo de Contas do Prefeito.

§ 12. - No julgamento das contas do Prefeito, decisdo que con-
trair o parecer do Tribunal de Contas do Estado.

§ 22, - A apreciagdo e julgamento das contas do Prefeito deve-
rdo ser promovidas dentro de quarenta e cindo dias, contados da
data do recebimento do parecer do Tribunal de Contas.

§ 32, - Se o parecer do Tribunal de Contas for contrario a apro-
vagdo das contas do Prefeito e estas ndo forem aprovadas, a Mesa
da Camara as encaminhard ao érgdo competente para apuragao de
eventuais responsabilidades.

SECAO IV
DA COMISSAO REPRESENTATIVA

Art. 33 - A Comissdo Representativa e suas atribui¢ées funciona
no recesso da Camara Municipal, e suas atribui¢Ges estdo no Regi-
mento Interno.

SECAO V
DAS LEIS E DO PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 34 - O Processo Legislativo compreende a elaboragdo de:

| - emendas a Lei Organica;

Il - Leis Ordinarias;

Il - decretos legislativos;

IV - resolugdes.

Art. 35 - S30 ainda, entre outras, objeto de deliberagbes da Ca-
mara Municipal, na forma do Regimento Interno:

| - autorizagdes;

Il - indicagdes;

LEGISLAGAO

Il - requerimentos.

Art. 36 - A Lei Organica pode ser emendada mediante proposta:

| - de Vereadores;

Il - do Prefeito;

Il - dos eleitores do Municipio.

§ 19. - No caso do item I, a proposta devera ser subscrita, no
minimo, por um ter¢o dos membros da Camara Municipal.

§ 22. - No caso do item lll, a proposta devera ser subscrita, no
minimo, por cinco por cento dos eleitores do Municipio.

Art. 37 - Em qualquer do casos do artigo anterior, a proposta
serd discutida e votada em duas sessbes, dentro de 60 (sessenta)
dias, a contar de sua apresentacdo ou recebimento, e ter-se-a por
aprovada quando obtiver, em suas votagdes, dois ter¢os dos votos
dos membros da Camara Municipal.

Art. 38 - A Emenda a Lei Organica serd promulgada pela Mesa
da Camara, com o respectivo numero de ordem.

Art. 39 - A iniciativa das Leis Municipais, salvo nos casos de
competéncia exclusiva, cabe a qualquer vereador, ao Prefeito, ou
ao eleitorado, que a exercera em forma de mocgdo articulada.

Art. 40 - No inicio ou em qualquer fase da tramitagdo de Pro-
jeto de Lei de iniciativa exclusiva do Prefeito, este podera solicitar
a Camara Municipal que aprecie no prazo de 45 (quarenta e cinco)
dias a contar do pedido.

§ 19, - Se a Camara Municipal ndo se manifestar, sobre o Proje-
to, no prazo estabelecido no “caput” deste artigo, sera este incluido
na Ordem do Dia, sobrestando-se a deliberacao sobre os demais
assuntos, para que se ultime a votacao.

§ 29. - Os prazos deste artigo e seus paragrafos ndo ocorrerdo
nos periodos de recesso da Camara Municipal.

Art. 41 - Arequerimento de Vereador, os Projetos de Lei, decor-
ridos trinta dias de seu recebimento, serdo incluidos na Ordem do
Dia, mesmo sem parecer.

Paragrafo Unico - O Projeto podera ser retirado da Ordem do
Dia a requerimento do autor, independente de aprovagdo do Ple-
nario.

Art. 42 - A matéria constante de Projeto de Lei rejeitado ou ndo
sancionado, assim como a de proposta de emenda a Lei Organica,
rejeitada ou havida por prejudicada, somente podera constituir ob-
jeto de novo Projeto, na mesma sessao legislativa, mediante pro-
posta da maioria absoluta dos membros da Camara.

Art. 43 - Os Projetos de leis aprovados pela Camara Municipal,
serdo enviados ao Prefeito que, aquiescendo, os sancionara.

§ 19. - Se o Prefeito julgar o Projeto, no todo ou em parte in-
constitucional, ou contrario ao interesse publico, vetar-lo-3, total ou
parcialmente, dentro de 15 (quinze) dias uteis, contados daquele
em que o recebeu.

§ 29, - Vetado o Projeto e devolvido a Camara, sera ele sub-
metido, dentro de trinta dias, a discussdo Unica, considerando-se
aprovado se, em votagdo secreta, obtiver o voto favoravel da maio-
ria absoluta da Cadmara, caso em que sera enviado ao Prefeito, para
promulgacdo.

§ 32, - O veto parcial somente abrangera texto integral, para-
grafo, inciso ou alinea.

§ 42, - O siléncio do Prefeito, decorrido o prazo de que trata o
paragrafo primeiro, importa em sangao, cabendo ao Presidente da
Camara promulgé-lo.

§ 59, - Esgotado, sem deliberagdo, o prazo estabelecido no pa-
ragrafo 20., o veto sera apreciado na forma do paragrafo 1o. do art.
39.

§ 62. - Ndo sendo a Lei promulgada dentro de quarenta e oito
horas pelo Prefeito, nos casos dos paragrafos 20. e 4o0. deste artigo,
Presidente da Camara a promulgara em igual prazo.




Art. 44 - Nos casos do art. 32, inciso lll, considerar-se-a, com
a votagdo da redagdo final, encerrada a elaboragdo do Decreto ou
Resolugdo, cabendo ao Presidente da Camara a sua promulgagdo.

Art. 45 - O Cddigo de Obras, o Cédigo de Posturas, o Codigo Tri-
butdrio, a Lei do Plano Diretor, a Lei do Meio Ambiente e Regimento
dos Servidores Municipais, Planos de Carreira, bem como suas alte-
ragdes, somente serdo aprovadas pelo voto da maioria absoluta dos
membros do Poder Legislativo.

§ 12, - Dos projetos previstos no “Caput” deste artigo, bem
como das respectivas exposi¢des de motivos, antes de submetidos
a discussdo da Camara, sera dada divulgacdo com a maior amplitu-
de possivel.

§ 22, - Dentro de quinze dias, contados da data em que se pu-
blicarem os projetos referidos no paragrafo anterior, qualquer enti-
dade da sociedade civil Organizada, podera apresentar emendas ao
Poder Legislativo.

CAPITULO IV
DO PODER EXECUTIVO
SECAO |
DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO

Art. 46 - O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito, auxiliado
pelos Secretarios do Municipio, o Prefeito regularmente licenciado,
tera direito a perceber o subsidio e a verba de representacgdo;

| - impossibilitado do exercicio do cargo, por motivo de doenga
devidamente comprovado;

Il - a servigo ou representagdao do municipio;

Il - em gozo de férias.

Art. 47 - S6 se procedera mediante audiéncia publica:

| - projetos de licenciamento que envolvam impacto ambiental;

Il - realizagao de obras que comprometem mais de quinze por
cento do orgamento Municipal.

Paragrafo Unico - Audiéncia prevista neste artigo devera ser di-
vulgada pelo menos num 6rgdo da imprensa local com no minimo
quinze dias de antecedéncia.

Art. 48 - O Prefeito e o Vice-Prefeito tomarao posse na Sessdo
Solene de instalagdo da Camara Municipal, apds a posse dos vere-
adores, e prestardo o compromisso de manter, defender e cumprir
a constituicdo, e com observar as leis e administrar o Municipio,
visando ao bem geral dos municipes.

Paragrafo Unico - Se o Prefeito e o Vice-Prefeito ndo tomar pos-
se, decorridos 10 (dez) dias da data, salvo motivo de forga maior, o
cargo sera declarado vago.

Art. 49 - O Vice-Prefeito substituira o Prefeito em seus impedi-
mentos e auséncias e suceder-lhe-a no caso de vaga.

Paragrafo Unico - Em caso de impedimento do Prefeito ou do
Vice-Prefeito, ou vacancia dos respectivos cargos, serdo sucessiva-
mente chamados ao exercicio da chefia do executivo Municipal o
Presidente, o Vice-Presidente e o 10. Secretario da Camara Muni-
cipal.

Art. 50 - Vagando os cargos de Prefeito e Vice-Prefeito, far-se-a
eleigdo 90 (noventa) dias depois de aberta a ultima vaga.

Paragrafo Unico - Ocorrendo a vacancia apds cumpridos trés
quartos do mandato do Prefeito, a elei¢do para ambos os cargos
sera feita 30 (trinta) dias depois da ultima vaga, pela Camara Mu-
nicipal.

SECAO II
DAS ATRIBUICOES DO PREFEITO

Art. 51 - Compete privativamente ao Prefeito:
| - representar o Municipio em juizo e fora dele;

LEGISLAGAO

Il - nomear e exonerar os secretdrios municipais, cargos de con-
fianca, estabelecidos em Lei;

Il - iniciar o processo legislativo na forma e nos casos previstos
nesta Lei;

IV - sancionar, promulgar e fazer publicar as leis, bem como
expedir decretos e regulamentos para sua fiel execugao;

V - vetar projetos de lei, total ou parcialmente;

VI - dispor sobre a organizagdo e o funcionamento da adminis-
tracdo Municipal;

VIl - declarar a utilidade ou necessidade publica, ou o interesse
social, de bens para fins de desapropriagdo ou serviddo adminis-
trativa;

VIII - expedir atos proprios de sua atividade administrativa;

IX - contratar a prestacdo de servicos e obras, observando o
processo licitatério;

X - planejar e promover a execuc¢do dos servigos publicos Mu-
nicipais;

XI - promover os cargos publicos e expedir os demais atos refe-
rentes a situagdo funcional dos servidores;

XIl - enviar ao Poder Legislativo o plano Plurianual, o projeto de
lei de diretrizes orgcamentdrias e as propostas de orgamento previs-
tos nesta lei;

XIII - prestar, anualmente, ao Poder Legislativo, apds a abertura
do ano legislativo, as contas referentes ao exercicio anterior e reme-
té-las, em igual prazo, ao Tribunal de Contas do Estado;

XIV - prestar a Camara Municipal, dentro de 15 (quinze) dias, as
informacdes solicitadas, sobre fatos relacionados ao Poder Executi-
Vo e sobre matéria legislativa em tramitagdo na Camara, ou sujeita
a fiscalizagdo do Poder Legislativo;

XV - colocar a disposigdo da Camara Municipal, até o dia 20
(vinte) de cada més, as verbas necessarias as atividades legislativas,
mediante prévia requisicdo da Mesa;

XVI - resolver sobre os requerimentos, reclamagdes ou repre-
senta¢Oes que lhe forem dirigidos em matéria da competéncia do
Executivo Municipal;

XVII - oficializar, obedecidas as normas urbanisticas aplicaveis,
as vias e logradouros publicos;

XIX - aprovar projetos de edificagdes e planos de loteamento,
arruamento e zoneamento urbano;

XX - solicitar o auxilio da policia do Estado, para a garantia do
cumprimento de seus atos;

XXI - revogar atos administrativos por razdes de interesse publi-
co e anula-los por vicio de legalidade, observado o devido processo
legal;

XXIl - administrar os bens e as rendas municipais, promover o
langamento, a fiscalizagdo e a arrecadagdo de tributos;

XXIII - providenciar sobre o ensino publico;

XXIV - propor ao Poder Legislativo o arrendamento, o comoda-
to, o aforamento, ou a alienagdo de prédios municipais, bem como
a aquisicdo de outros;

XXV - propor a divisdo administracdo do municipio;

XXVI - prestar semestralmente, apds a abertura do ano Legis-
lativo, um relatério da situacdo financeira da Prefeitura Municipal.

Art. 52 - O Vice-Prefeito, além de outras atribuicGes que lhe sdo
préprias, podera exercer outras estabelecidas em Lei.

SECAO IlI
DA RESPONSABILIDADE DO PREFEITO

Art. 53 - Importam responsabilidades os atos do Prefeito ou do
Vice-Prefeito que atendem contra a Constituicdo Federal, Constitui-
¢do Estadual e a Lei Organica e especialmente:

| - o livre exercicio dos poderes constituidos;

Il - o exercicio dos direitos individuais, politicos e sociais;
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AS COMUNICAGOES OFICIAIS
ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL

1 Panorama da comunicagdo oficial

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

a) alguém que comunique;

b) algo a ser comunicado;

c) alguém que receba essa comunicagéo.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o servi-
¢o publico (este/esta ou aquele/aquela Ministério, Secretaria, De-
partamento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica é sempre
algum assunto relativo as atribuicdes do drgdo que comunica; e o
destinatario dessa comunicagdo é o publico, uma instituigcao priva-
da ou outro érgao ou entidade publica, do Poder Executivo ou dos
outros Poderes. Além disso, deve-se considerar a intengdo do emis-
sor e a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado
a situagdo comunicativa.

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e nos expedientes oficiais decorre, de um lado, do pré-
prio cardter publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, ou
regulam o funcionamento dos d6rgdos e entidades publicos, o que
so é alcancado se, em sua elaboracgdo, for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se dad com os expedientes oficiais, cuja finali-
dade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

2 O que é redagdo oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos nor-
mativos. Neste Manual, interessa-nos tratd-la do ponto de vista da
administracao publica federal.

A redagdo oficial ndo é necessariamente arida e contréria a
evolucdo da lingua. E que sua finalidade bésica — comunicar com
objetividade e méaxima clareza — impG&e certos parametros ao uso
que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do
texto jornalistico, da correspondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redagdo
oficial, passemos a analise pormenorizada de cada um de seus atri-
butos.

3 Atributos da redacdo oficial

A redagdo oficial deve caracterizar-se por:

e clareza e precisdo;

® objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

Fundamentalmente, esses atributos decorrem da Constituicédo,
que dispde, no art. 37: “A administracdo publica direta, indireta, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicida-
de, aimpessoalidade e a eficiéncia principios fundamentais de toda
a administracdo publica, devem igualmente nortear a elaboragéo
dos atos e das comunicagGes oficiais.
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3.1 Clareza e precisdo
CLAREZA

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial. Po-
de-se definir como claro aquele texto que possibilita imediata com-
preensdo pelo leitor. Ndo se concebe que um documento oficial
ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A trans-
paréncia é requisito do préprio Estado de Direito: é inaceitdvel que
um texto oficial ou um ato normativo ndo seja entendido pelos ci-
daddos. O principio constitucional da publicidade ndo se esgota na
mera publicacdo do texto, estendendo-se, ainda, a necessidade de
gue o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressGes simples, em seu sentido co-
mum, salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese
em que se utilizard nomenclatura prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas ocasi-
Oes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogao da ordem inversa
da oragdo;

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

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

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

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, em razdo de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse caso,
grafe-as em itdlico, conforme orientagdes do subitem 10.2 deste
Manual.

PRECISAO

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

a) articulacdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sen-
tido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto redigido.
A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros provém princi-
palmente da falta da releitura, o que tornaria possivel sua corregao.
Na revisdao de um expediente, deve-se avaliar se ele sera de facil
compreensdo por seu destinatario. O que nos parece 6bvio pode
ser desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos sobre
certos assuntos, em decorréncia de nossa experiéncia profissional,
muitas vezes, faz com que os tomemos como de conhecimento ge-
ral, o que nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega,
precise os termos técnicos, o significado das siglas e das abrevia-
¢Oes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sdo elabora-
das certas comunicagdes quase sempre compromete sua clareza.
“Ndo ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, 0 atraso, com sua indesejavel repercussdo no texto
redigido.

A clareza e a precisdao ndo sdo atributos que se atinjam por si
sos: elas dependem estritamente das demais caracteristicas da re-
dacdo oficial, apresentadas a seguir.

3.2 Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar,
sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é fundamental
que o redator saiba de antemdo qual é a ideia principal e quais sdo
as secundarias.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em todo
texto de alguma complexidade: as fundamentais e as secundarias.
Essas Ultimas podem esclarecer o sentido daquelas, detalha-las,
exemplifica-las; mas existem também ideias secundarias que nao
acrescentam informacgdo alguma ao texto, nem tém maior relagdo
com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o que
também proporcionara mais objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o
assunto e com as informagdes, sem subterflgios, sem excessos de
palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade suprime a
delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

3.3 Concisdo

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo
de informagdes com o minimo de palavras. Nao se deve de forma
alguma entendé-la como economia de pensamento, isto &, ndo se
deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo
de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir pa-
lavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sdo dispensaveis: o texto deve evitar ca-
racterizagdes e comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios inu-
teis, subordinagdo excessiva. A seguir, um exemplo1 de periodo mal
construido, prolixo:

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisdao, naquela
tarde de 2009, o resultado da consulta a populagdo acriana, veri-
ficou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagdo daquele
distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitavel rejeicdo da
alteracdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita, incon-
formada e indignada, com a nova hora legal vinculada ao terceiro
fuso, a maioria da populagdo do Acre demonstrou que a ela seria
melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco horas a menos que
em Greenwich.

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessarios, abusou-
-se no emprego de adjetivos (impressionante, esmagadora, ampla,
inconformada, indignada), o que lhe confere carga afetiva injustifi-
cavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar pela impessoali-
dade. Eliminados os excessos, o periodo ganha concisdo, harmonia
e unidade:

Exemplo:

Apurado o resultado da consulta a populagdo acreana, verifi-
cou-se que a maioria da populagdo manifestou-se pela rejeigdo da
alteragdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N&o satisfeita com a
nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da populagdo
do Acre demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto
fuso, estando cinco horas menos que em Greenwich.
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3.4 Coesdo e coeréncia

E indispensével que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a liga¢do, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.

Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de
um texto sdo: referéncia, substituicdo, elipse e uso de conjuncgéo.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros
necessarios a sua interpretacdo. Esse mecanismo pode dar-se por
retomada de um termo, relagdo com o que é precedente no texto,
ou por antecipa¢do de um termo cuja interpreta¢do dependa do
que se segue.

Exemplos:

O Deputado evitou a instalagdo da CPI da corrupcdo. Ele aguar-
dou a decisdo do Plenério.

O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de
identificagdo no documento.

A substituicdo é a colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro(s) ou no lugar de uma oracao.

Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo fe-
deral prop6s reduzir as aliquotas.

O oficio esta pronto. O documento trata da exoneragdo do ser-
vidor.

Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em seguida, os
prefeitos fizeram o mesmo.

A elipse consiste na omissdao de um termo recuperavel pelo
contexto.

Exemplo:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particula-
res. (Na segunda orag¢do, houve a omissdo do verbo “regulamenta”).

Outra estratégia para proporcionar coesdo e coeréncia ao texto
é utilizar conjungdo para estabelecer ligacdo entre oragdes, perio-
dos ou pardgrafos.

Exemplo:
O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o inte-
resse de seu Governo pelo assunto.
3.5 Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Consti-
tuicdo, art. 37), e seu significado remete a dois aspectos: o primei-
ro é a obrigatoriedade de que a administragdo publica proceda de
modo a ndo privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu norte
seja, sempre, o interesse publico; o segundo, a abstra¢do da pesso-
alidade dos atos administrativos, pois, apesar de a agao adminis-
trativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser
dado aos assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressGes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Che-
fe de determinada Secdo, a comunicacdo é sempre feita em nome
do servigo publico. Obtém-se, assim, uma desejavel padronizagdo,
que permite que as comunicag¢des elaboradas em diferentes seto-
res da administragdo publica guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacdo: ela pode
ser dirigida a um cidaddo, sempre concebido como publico, ou a
uma instituigdo privada, a outro 6rgdo ou a outra entidade publica.
Em todos os casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal; e

c¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o univer-
so tematico das comunicagdes oficiais se restringe a questdes que
dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo caber qualquer
tom particular ou pessoal.

Ndo hd lugar na redagdo oficial para impressdes pessoais, 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 re-
dagdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de
quem a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalida-
de de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais contri-
buem, ainda, para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

3.6 Formalidade e padronizagao

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma (BRASIL, 2015a). Isso é
valido tanto para as comunicac¢des feitas em meio eletrénico (por
exemplo, o e-mail , o documento gerado no SEI!, o documento em
html etc.), quanto para os eventuais documentos impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. N3o se
trata somente do correto emprego deste ou daquele pronome de
tratamento para uma autoridade de certo nivel, mais do que isso:
a formalidade diz respeito a civilidade no préprio enfoque dado ao
assunto do qual cuida a comunicagao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria
uniformidade das comunicag¢des. Ora, se a administracdo publica
federal é una, é natural que as comunicagGes que expega sigam o
mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrdo, uma das metas
deste Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redagdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagdo dos textos.

A digitagdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo, nas exce¢des em que se fizer necessdria a impressdo, e a
correta diagramacgao do texto sdo indispensdveis para a padroniza-
¢do. Consulte o Capitulo Il, “As comunicagdes oficiais”, a respeito de
normas especificas para cada tipo de expediente.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos
normativos e os expedientes oficiais requerem o uso do padrdo cul-
to do idioma, que acata os preceitos da gramdtica formal e emprega
um léxico compartilhado pelo conjunto dos usuarios da lingua. O
uso do padrdo culto é, portanto, imprescindivel na redagdo oficial
por estar acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas,
regionais; dos modismos vocabulares e das particularidades linguis-
ticas.

Recomendagdes:

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

e 0 uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem proprias do estilo
literario;

¢ a consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.
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Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrdo ofi-
cial de linguagem, o que ha é o uso da norma padrdo nos atos e nas
comunicagdes oficiais. E claro que haverd preferéncia pelo uso de
determinadas expressdes, ou serd obedecida certa tradigdo no em-
prego das formas sintaticas, mas isso ndao implica, necessariamente,
que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem burocra-
tica. O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois
terd sempre sua compreensdo limitada.

AS COMUNICAGOES OFICIAIS

4 Introdugao

A redagdo das comunicagGes oficiais deve, antes de tudo, se-
guir os preceitos explicitados no Capitulo I, “Aspectos gerais da
redacdo oficial”. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada
tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste capitulo.
Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns
a quase todas as modalidades de comunicagdo oficial.

4.1 Pronomes de tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento
adota a segunda pessoa do plural, de maneira indireta, para refe-
renciar atributos da pessoa a qual se dirige.

Na redagdo oficial, é necessdrio aten¢do para o uso dos prono-
mes de tratamento em trés momentos distintos: no enderecamen-
to, no vocativo e no corpo do texto. No vocativo, o autor dirige-se
ao destinatario no inicio do documento. No corpo do texto, pode-se
empregar os pronomes de tratamento em sua forma abreviada ou
por extenso. O enderegamento é o texto utilizado no envelope que
contém a correspondéncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizagdo de pronomes de trata-
mento no texto oficial

Tratamento no

Autoridade Endere¢camento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
. . Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia o N Vossa .
L Senhor Presidente da . N&o se usa
Republica Senhor L Exceléncia
Republica,
Presidente do . Excelentissimo
A Sua Exceléncia o ) Vossa .
Congresso Senhor Presidente do L N&o se usa
) Senhor . Exceléncia
Nacional Congresso Nacional,
. Excelentissimo
Presidente do L R
A Sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa N
Supremo - Nao se usa
N Senhor Supremo Tribunal Exceléncia
Tribunal Federal
Federal,
Vice-Presidente | A Sua Exceléncia o " v
ice- r:e5| ente ua Exceléncia o |\ o sente  da ossaﬂ V. B,
da Republica Senhor -~ Exceléncia
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia o . Vossa
Senhor Ministro, L V. Exa.
Estado Senhor Exceléncia
Secretario-
Executivo de
Ministério = - .
. A Sua Exceléncia o Senhor Secretdrio- Vossa
demais R L V. Exa.
Senhor Executivo, Exceléncia
ocupantes
de cargos de

natureza especial

Tratamento no

Autoridade Enderegamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
A Sua Exceléncia o Vossa
Embaixador Senhor Embaixador, L V. Exa.
Senhor Exceléncia
Oficial-General .
A Sua Exceléncia o Vossa
das Forgas Senhor + Posto, L V. Exa.
Senhor Exceléncia
Armadas
Outros 05t0s
i~ p Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Vossa
L Senhor Senador, . V. Exa.
Repuiblica Senhor Exceléncia
Deputado L
A Sua Exceléncia o Vossa
Federal Senhor Deputado, . Exa.
Senhor Exceléncia
Ministro do . Senhor Ministro do
X A Sua Exceléncia o _ Vossa
Tribunal de Tribunal de Contas da L V. Exa.
= Senhor . Exceléncia
Contas da Unido Unido,
Ministro dos
. . - L Vossa
Tribunais A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, . V. Exa.
. Exceléncia
Superiores Senhor

Os exemplos acima sdo meramente exemplificativos. A profu-
sdo de normas estabelecendo hipdteses de tratamento por meio
do pronome “Vossa Exceléncia” para categorias especificas tornou
inviavel arrolar todas as hipoteses.

4.1.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades
quanto as concordancias verbal, nominal e pronominal. Embora se
refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala),
levam a concordancia para a terceira pessoa. Os pronomes Vossa
Exceléncia ou Vossa Senhoria sdo utilizados para se comunicar dire-
tamente com o receptor.

Exemplo:
Vossa Senhoria designara o assessor.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a prono-
mes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa.

Exemplo:
Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo “Vossa Senho-
ria designard vosso substituto”)

J4 quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e
nao com o substantivo que compde a locugao.

Exemplos:

Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exceléncia esta
atarefado.

Se o interlocutor for mulher: Vossa Exceléncia esta atarefada.

O pronome Sua Exceléncia é utilizado para se fazer referéncia a
alguma autoridade (indiretamente).

Exemplo:
A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil (por
exemplo, no enderegamento do expediente)
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4.2 Signatario
4.2.1 Cargos interino e substituto

Na identificagdo do signatario, depois do nome do cargo, é pos-
sivel utilizar os termos interino e substituto, conforme situagdes a
seguir: interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente
cargo publico durante a vacancia; substituto é aquele designado
para exercer as atribuicdes de cargo publico vago ou no caso de
afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.
Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem
hifen, sem virgula e em minusculo.

Exemplos:
Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto

4.2.2 Signatarias do sexo feminino

Na identificacdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do
sexo feminino deve ser flexionado no género feminino.

Exemplos:

Ministra de Estado
Secretaria-Executiva interina
Técnica Administrativa
Coordenadora Administrativa

4.3 Grafia de cargos compostos

Escrevem-se com hifen:

a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-
-geral, ouvidor-geral;

b) postos e gradagbes da diplomacia: primeiro-secretario, se-
gundo-secretario;

¢) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenen-
te;

Atencgdo: nomes compostos com elemento de ligagdo preposi-
cionado ficam sem hifen: general de exército, general de brigada,
tenente-brigadeiro do ar, capitdo de mar e guerra;

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa:
diretor-presidente, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente,
sdcio-gerente, diretor-executivo;

e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-
-dama;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor,
vice-coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais
mailsculas em palavras usadas reverencialmente, por exemplo
para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou o presidente
francés). Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da
maiuscula ou da minuscula, deve-se manter a escolha para a grafia
de todos os elementos hifenizados: pode-se escrever “Vice-Presi-
dente” ou “vice-presidente”, mas ndo “Vice-presidente”.

4.4 Vocativo

O vocativo é uma invocagdo ao destinatario. Nas comunicagdes
oficiais, o vocativo serd sempre seguido de virgula.

Em comunicagdes dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a ex-
pressdo Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo
respectivo, seguidos de virgula.

Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Fede-
ral,

As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Ex-
celéncia, receberdo o vocativo Senhor ou Senhora seguido do cargo
respectivo.

Exemplos:

Senhora Senadora,
Senhor Juiz,
Senhora Ministra,

Na hipotese de comunica¢do com particular, pode-se utilizar
o vocativo Senhor ou Senhora e a forma utilizada pela instituicdo
para referir-se ao interlocutor: beneficidrio, usudrio, contribuinte,
eleitor etc.

Exemplos:

Senhora Beneficidria,

Senhor Contribuinte,

Ainda, quando o destinatdrio for um particular, no vocativo, po-
de-se utilizar Senhor ou Senhora seguido do nome do particular ou
pode-se utilizar o vocativo “Prezado Senhor” ou “Prezada Senhora”.

Exemplos:
Senhora [Nome],
Prezado Senhor,

Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso de Dignissimo
(DD) e de llustrissimo (llmo.).

Evite-se o uso de “doutor” indiscriminadamente. O tratamento
por meio de Senhor confere a formalidade desejada.

5 O padrdo oficio

Até a segunda edi¢do deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
o que chamamos de padrao oficio.

A distingao bdsica anterior entre os trés era:

a) aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado,
para autoridades de mesma hierarquia;

b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e

¢) memorando: era expedido entre unidades administrativas
de um mesmo érgdo.

Atencdo:Nesta nova edi¢do ficou abolida aquela distingdo e
passou-se a utilizar o termo oficio nas trés hipdteses.

A seguir, serd apresentada a estrutura do padrdo oficio, de
acordo com a ordem com que cada elemento aparece no documen-
to oficial.

5.1 Partes do documento no padrao oficio
5.1.1 Cabecalho

O cabegalho ¢é utilizado apenas na primeira pagina do docu-
mento, centralizado na drea determinada pela formatagdo (ver su-
bitem “5.2 Formatagdo e apresentacdo”).
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