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INTERPRETACAO DE TEXTO. ARGUMENTAGAO. PRES-
SUPOSTOS E SUBENTENDIDOS

LINGUA PORTUGUESA

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

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

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

A interpretacdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteldo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo
que estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertorio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cdédigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem
como identificar expressGes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada pardagrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto.
Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias pro-
prias as anotacgodes.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

3. Figue atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informacgdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questées que esperam compreensdo do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; sequndo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretacao do texto aparecem com as seguintes expressées:
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 func¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferencga entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da
finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua func¢do, é possivel estabele-
cer um padrdo especifico para se fazer a enunciagédo.

Apresenta um enredo, com agdes e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espago 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
TEXTO ponto de vista, persuadindo o leitor a
DISSERTATIVO partir do uso de argumentos solidos.
ARGUMENTATIVO Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagdes, informagdes,
definigbes, conceitualizagcbes 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 instru¢des, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu
estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia
textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrao também pode sofrer modificagdes ao lon-
go do tempo, assim 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 Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

e Receita culindria

e Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita
culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracte-
risticas, a finalidade e a fun¢do social de cada texto analisado.




ARGUMENTACAO

O ato de comunicagao ndo visa apenas transmitir uma infor-
macado 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 intenc¢do de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que
o texto diz e faga o que ele propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tagcdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destina-
dos a persuadir a pessoa a quem a comunicac¢do 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 compro-
var a veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como
se disse acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o
interlocutor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como
verdadeiro o que estd sendo transmitido. A argumentacgao per-
tence ao dominio da retdrica, arte de persuadir as pessoas me-
diante o uso de recursos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é
bom voltar ao que diz Aristoteles, 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
desvantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argu-
mentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude.
Nesse caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais
desejavel. O argumento pode entdo ser definido como qualquer
recurso que torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso sig-
nifica que ele atua no dominio do preferivel. Ele é utilizado para
fazer o interlocutor crer que, entre duas teses, uma é mais pro-
vavel que a outra, mais possivel que a outra, mais desejavel que
a outra, é preferivel a outra.

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

Ha uma diferencga entre o raciocinio légico e a argumenta-
¢do. O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pre-
tende demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente
das premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadea-
mento:

A éigual a B.

A éigual a C.

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoria-
mente, que C é igual a A.

Outro exemplo:

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

LINGUA PORTUGUESA

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

No dominio da argumentagdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, nao é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estard dizendo-nos que
um banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por
isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a soli-
dez de uma instituigao bancaria e sua antiguidade, esta tem peso
argumentativo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Por-
tanto é provdvel 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, é importante
entender bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preci-
so acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o
auditdrio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais
facil quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas
crengas, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer
um auditdrio pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas
qgue ele abomina. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas
qgue ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja
vem com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacio-
nal. Nos Estados Unidos, essa associa¢do certamente ndo surti-
ria efeito, porque |3 o futebol ndo é valorizado da mesma forma
que no Brasil. O poder persuasivo de um argumento esta vincu-
lado ao que é valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a
fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhe-
cidas pelo auditéorio como autoridades em certo dominio do
saber, para servir de apoio aquilo que o enunciador esta pro-
pondo. Esse recurso produz dois efeitos distintos: revela o co-
nhecimento do produtor do texto a respeito do assunto de que
estda tratando; da ao texto a garantia do autor citado. E preciso,
no entanto, ndao fazer do texto um amontoado de cita¢bes. A
citacdo precisa ser pertinente e verdadeira. Exemplo:

“A imaginag¢do 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 imagina¢do, ndo hd co-
nhecimento. 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 imaginagao é mais im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditdrio a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mun-
do. 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
numero de pessoas, o que existe em maior numero, o que tem
maior duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fun-
damento desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publi-
cidade faz largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-
-se em afirmag¢des que, numa determinada época, sdo aceitas
como verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a me-
nos que o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte
da ideia de que o consenso, mesmo que equivocado, correspon-
de ao indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, é 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 condi¢des de vida sdo piores nos paises
subdesenvolvidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o
risco de passar dos argumentos validos para os lugares comuns,
0s 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 argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um
pdssaro na mdo do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documen-
tais (fotos, estatisticas, depoimentos, gravac¢des, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitavel uma afirmagdo genérica.
Durante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que
0 exército americano era muito mais poderoso do que o iraquia-
no. Essa afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas,
poderia ser vista como propagandistica. No entanto, quando do-
cumentada pela comparagao do numero de canhdes, de carros
de combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como
causa e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses ra-
ciocinios sdo chamados quase ldgicos porque, diversamente dos
raciocinios légicos, eles ndao pretendem estabelecer relagbes
necessarias entre os elementos, mas sim instituir relacdes pro-
vaveis, possiveis, plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é
igual a B”, “B é igual a C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se
uma relagdo de identidade ldgica. Entretanto, quando se afirma
“Amigo de amigo meu é meu amigo” ndo se institui uma identi-
dade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmen-
te aceito do que um texto incoerente. Varios sao os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista légico:
fugir do tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusées
gue ndo se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afir-
magdes gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele ex-
trair generalizagGes indevidas.

LINGUA PORTUGUESA

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades ti-
picas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo,
0 mais raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é
melhor que o que é mais grosseiro, etc.

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

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utiliza¢do da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
socialmente 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.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de sau-
de de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente
mais adequada para a persuasdo do que a segunda, pois esta
produziria certa estranheza e ndo criaria uma imagem de com-
peténcia 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
alguns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungéo argumen-
tativa, porque ninguém fala para nao ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunica-
¢do deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda
ser, um texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

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

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

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

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

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando
tratamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tao
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrario. Sao nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmen-
te, 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, degradacéo
do meio ambiente, injustica, corrupg¢do).




- Uso de afirmacgdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos
sdo ladrdes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para
destruir o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do
contexto 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 econémi-

”

ca.

A boa argumentacdo é aquela que esta de acordo com a si-
tuagdo concreta do texto, que leva em conta os componentes
envolvidos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a
comunicagdo, o assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com
manifestacdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo cos-
tumo mentir...) ou com declaragBes de certeza expressas em
férmulas feitas (como estou certo, creio firmemente, é claro, é
Obvio, 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 qualidades ndo se prometem, manifes-
tam-se na agao.

A argumentacdo é a exploracdo de recursos para fazer pa-
recer verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar
a pessoa a que texto é enderecado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa
um ponto de vista, acompanhado de certa fundamentacdo, que
inclui a argumentacdo, questionamento, com o objetivo de per-
suadir. Argumentar é o processo pelo qual se estabelecem rela-
¢Ges para chegar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir
é um processo de convencimento, por meio da argumentacao,
no qual procura-se convencer os outros, de modo a influenciar
seu pensamento e seu comportamento.

A persuasdo pode ser valida e ndo vélida. Na persuasdo va-
lida, expGem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou
proposicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do ra-
ciocinio empregado na argumentagdo. A persuasdo ndo valida
apoia-se em argumentos subjetivos, apelos subliminares, chan-
tagens sentimentais, com o emprego de “apelagdes”, como a
inflexdo de voz, a mimica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalida-
des, expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacao, ra-
z0es a favor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informa-
tiva, apresenta dados sem a intengdo de convencer. Na verdade,
a escolha dos dados levantados, a maneira de expd-los no texto
ja revelam uma “tomada de posi¢ao”, a adogdo de um ponto de
vista na dissertacdo, ainda que sem a apresentacdo explicita de
argumentos. Desse ponto de vista, a disserta¢do pode ser defi-
nida como discussdo, debate, questionamento, o que implica a
liberdade de pensamento, a possibilidade de discordar ou con-
cordar parcialmente. A liberdade de questionar é fundamental,
mas n3o é suficiente para organizar um texto dissertativo. E ne-
cessaria também a exposi¢cdo dos fundamentos, os motivos, os
porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude
argumentativa. A argumentacdo estd presente em qualquer tipo
de discurso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se
evidencia.
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Para discutir um tema, para confrontar argumentos e po-
sicdes, é necessaria a capacidade de conhecer outros pontos
de vista e seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde,
muitas vezes, a analise de argumentos opostos, antagonicos.
Como sempre, essa capacidade aprende-se com a pratica. Um
bom exercicio para aprender a argumentar e contra-argumentar
consiste em desenvolver as seguintes habilidades:

- argumentagdo: anotar todos os argumentos a favor de
uma ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posi¢do
totalmente contraria;

- contra-argumentagdo: imaginar um didlogo-debate e
guais os argumentos que essa pessoa imagindria possivelmente
apresentaria contra a argumentagao proposta;

- refutagdo: argumentos e razdes contra a argumentagao
oposta.

A argumentacdo tem a finalidade de persuadir, portanto,
argumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclu-
sOes validas, como se procede no método dialético. O método
dialético ndo envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de
polémicas. Trata-se de um método de investigacdo da realidade
pelo estudo de sua agdo reciproca, da contradi¢cdo inerente ao
fendmeno em questdo e da mudancga dialética que ocorre na
natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), fildsofo e pensador francés, criou o
método de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que par-
te do simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia
sdo a mesma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a
conclusGes verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado
em partes, comegando-se pelas proposicdes mais simples até
alcancar, por meio de deducdes, a conclusdo final. Para a linha
de raciocinio cartesiana, é fundamental determinar o problema,
dividi-lo em partes, ordenar os conceitos, simplificando-os, enu-
merar todos os seus elementos e determinar o lugar de cada um
no conjunto da deducdo.

A légica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para
a argumentac¢do dos trabalhos académicos. Descartes propds
quatro regras basicas que constituem um conjunto de reflexos
vitais, uma série de movimentos sucessivos e continuos do espi-
rito em busca da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou analise;

- ordem ou deducdo;

- enumeragao.

A enumeracdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omis-
sdo e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode
guebrar o encadeamento das ideias, indispensdvel para o pro-
cesso dedutivo.

A forma de argumenta¢dao mais empregada na redagdo aca-
démica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas,
gue contém trés proposicdes: duas premissas, maior e menor, e
a conclusdo. As trés proposi¢cdes sdo encadeadas de tal forma,
gue a conclusdo 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 raciocinio: a dedug¢do (silogistica), que parte do
geral para o particular, e a indugdo, que vai do particular para
o geral. A expressdo formal do método dedutivo é o silogismo.
A deduc¢do é o caminho das consequéncias, baseia-se em uma
conexdo descendente (do geral para o particular) que leva a con-
clusdo. Segundo esse método, partindo-se de teorias gerais, de




verdades universais, pode-se chegar a previsdo ou determina-
¢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, ba-
seiase em uma conexdo ascendente, do particular para o geral.
Nesse caso, as constatagdes particulares levam as leis gerais, ou
seja, parte de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais,
desconhecidos. 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 valido
e verdadeiro; a conclusdo sera verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagdo dos fa-
tos, pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma
conclusdo 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, intencdo deliberada de enganar ou levar ao erro; quando
o sofisma ndo tem essas inten¢Ges propositais, costuma-se cha-
mar esse processo de argumentacdo de paralogismo. Encontra-
-se um exemplo simples de sofisma no seguinte dialogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que ndo perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que nao!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedug¢do

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

Logo, fulano é professor (geral — conclusdo falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (par-
ticular) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (par-
ticular) Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

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

Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclu-
sdo pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma séo
professores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo
Redentor. Comete-se erro quando se faz generalizacBes apres-
sadas ou infundadas. A “simples inspecdo” é a auséncia de ana-
lise ou analise superficial dos fatos, que leva a pronunciamentos
subjetivos, baseados nos sentimentos ndo ditados pela razao.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo funda-
mentais, que contribuem para a descoberta ou comprovagao da
verdade: analise, sintese, classificacdo e definicdo. Além desses,
existem outros métodos particulares de algumas ciéncias, que
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adaptam os processos de deduc¢do e inducgdo a natureza de uma
realidade particular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu
método proprio demonstrativo, comparativo, histdrico etc. A
analise, a sintese, a classificagdo a definicdo sdo chamadas mé-
todos sistematicos, porque pela organizacdo e ordenagdo das
ideias visam sistematizar a pesquisa.

Analise e sintese sdo dois processos opostos, mas interliga-
dos; 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 depende da outra. A andlise decompd&e o todo em partes,
enquanto a sintese recompde o todo pela reunido das partes.
Sabe-se, porém, que o todo ndo é uma simples justaposi¢cdo das
partes. Se alguém reunisse todas as pecas de um relégio, ndo sig-
nifica que reconstruiu o relégio, pois fez apenas um amontoado
de partes. SO reconstruiria todo se as partes estivessem organiza-
das, devidamente combinadas, seguida uma ordem de relagdes
necessdrias, funcionais, entdo, o relégio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstrugdo do todo
por meio da integragdo das partes, reunidas e relacionadas num
conjunto. Toda sintese, por ser uma reconstrugdo, pressupoe a
analise, que é a decomposicdo. A anadlise, no entanto, exige uma
decomposi¢cdo organizada, é preciso saber como dividir o todo
em partes. As operagdes que se realizam na anadlise e na sintese
podem ser assim relacionadas:

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

A analise tem importancia vital no processo de coleta de
ideias a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da
criacdo de abordagens possiveis. A sintese também é importan-
te na escolha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a analise pode ser formal ou
informal. A analise formal pode ser cientifica ou experimental;
€ caracteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e ex-
perimentais. A andlise informal é racional ou total, consiste em
“discernir” por varios atos distintos da atenc¢do os elementos
constitutivos de um todo, os diferentes caracteres de um objeto
ou fendmeno.

A andlise decompbe o todo em partes, a classificacdo es-
tabelece as necessdrias 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 procedi-
mentos diversos: andlise é decomposigao e classificacdao é hie-
rarquisagao.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fe-
nomenos por suas diferencas e semelhangas; fora das ciéncias
naturais, a classificagdo pode-se efetuar por meio de um pro-
cesso mais ou menos arbitrdrio, em que os caracteres comuns e
diferenciadores sao empregados de modo mais ou menos con-
vencional. A classificagdo, no reino animal, em ramos, classes,
ordens, subordens, géneros e espécies, € um exemplo de classi-
ficagdo natural, pelas caracteristicas comuns e diferenciadoras.
A classificagdo dos variados itens integrantes de uma lista mais
ou menos cadtica é artificial.

Exemplo: aquecedor, automodvel, barbeador, batata, cami-
nhdo, canario, jipe, leite, 6nibus, pdo, pardal, pintassilgo, queijo,
relégio, sabid, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pdo, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Reldgio, Torradeira.
Veiculos: Automdvel, Caminh3o, Jipe, Onibus.
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CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA, COMPONEN-

TES FUNCIONAIS DE COMPUTADORES (HARDWARE E

SOFTWARE), PERIFERICOS E DISPOSITIVOS DE ENTRA-
DA, SAIDA E ARMAZENAMENTO DE DADOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, 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, sdo os programas usados para fazer
tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrugdes de
software sdo programadas em uma linguagem de computador,
traduzidas em linguagem de maquina e executadas por compu-
tador.

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 responsdvel pelo funcionamento
do computador, é a plataforma de execu¢do do usudrio. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagdao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios
para execugao 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 Sao .os programas no computador (de
funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utili-
zados 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 usua-
rio 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 . L

DE SAIDA Utilizados para saida/visualiza¢do 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 ergo-
ndmicos para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saude
muscular;
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— 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 computador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para ma-
terial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do compu-
tador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsdvel pelo
funcionamento do computador. E a plataforma de execugdo
do usuario. Exemplos de software do sistema incluem sistemas
operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usuarios para execug¢ao de ta-
refas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint,
Access, além de ferramentas construidas para fins especificos.

CONCEITOS BASICOS DE SISTEMAS OPERACIONAIS,
CARACTERISTICAS DOS PRINCIPAIS SISTEMAS OPERA-
CIONAIS DO MERCADO (WINDOWS E LINUX)

WINDOWS 7
I3
L S
E=N =0 E
e v Sistema e Seguranga b Sistema - |ty andres i
" L
Exibir informagdes basicas sobre o computador
Windews Editson
Windows 7 Ukimate
Copyright © 2009 Microsoft Comporation. Tedes os direitos resenadaos.
Senvice Pack 1
. w
Sesterna
Classificagia: Recuperando clessificagio do sistema
Processadon Mic dispenivel
Memédna indtalads (RAME  Nio disponivel

Tipo de sisteme Sistema Operacional de &4 Bits

Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este video

Home do computados, dominio e configuragdes de gnupo de trabalho

Home do computadon PCPOWER Wy Aners
Mome completo do PCPOWER configpuragies
computador:
Descrigdo do computador
Grupo de trabalbo: WOIRKGROUP
Fan

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organi-
zar, 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 sdao armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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Visual Studio 2019
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Visual Studio 2017 XSplit Presentations

alunos.accdb Databasel.accdb Default.rdp linkedimdocx

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

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

e 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 determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informacgdes etc.

— 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 estd grava-
do na area 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”. Pode-
mos executar 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

e Desfragmentador de disco

e Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interacdo com o conjunto de aplicativos

Vamos separar esta interacdo do usuario por categoria para
entendermos melhor as fungdes categorizadas.
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Facilidades

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

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musi-
cas e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente
experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar biblio-
tecas 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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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inUteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

g0 estd calculando o espago gue vocé
poderd liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

. ) [ Cancelar |

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema




= Limpeza de Disco para (C:)

T —

T

-, Voc# pode usar a Limpera de Disco para liberar até 56,5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

"] Arquivos de Programa Baixados D bytes [

%) Arquivos de Intemet Temporarios B0TKE |_

[ '8 Lixsira Obytes |

[ || Arquivos de Log de Configuragdo 228 KB

[l || Arquivos tempordrios 338MB .
Total de espago em disco obtido: 12,5 MB

Descrigao

Os Arquivos de Programa Baados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocE exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arguives de Programa Baados.

’ '@' Limpar arquivos do sistema ] [ Bxibir Anquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
[ ok || cancelar |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior
rapidez.
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Fechar

e O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma copia de seguranca.
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WINDOWS 8

Exibir informagées basicas sobre o computador

am Windows 8

Edicdo do Windows

HAvaliagdo do Windows 8
Enterprise

© 2012 Microsoft Corporation,
Todos os direitos reservados.

Sistema

Classificagdo do sistema indisponivel
Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz  1.80 GHz
3,50 GB

Classificagdo:
Processador:
Memdria instalada (RAM):
Tipo de sisterna: Sistema Operacional de 32 bits, processador com base em x64

MNenhuma Entrada & Caneta ou por Toque esta disponivel para este
video

Caneta e Toque:

MNeome do computader, deminio e configuragdes de grupo de trabalho

Mome do computador: SOLUCAOWS B Alterar

Nome completo do SOLUCAOWS configuragdes
computador:

Descricdo do computador:

Grupo de trabalho: WORKGROUP

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organi-
zar, 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 usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

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

e 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 determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

© t
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Area de trabalho do Windows 8

e vocé excluiu.

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

NOCOES DE INFORMATICA

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd grava-
do na area 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”. Pode-
mos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.
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LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE VILA VELHA-ES (LEI
N2 01, DE 25 DE OUTUBRO DE 1990)

LEI ORGANICA N2 01, DE 25 DE OUTUBRO DE 1990.

TiTULO |
DO MUNICIPIO

CAPITULO |
DA AUTONOMIA DO MUNICIPIO

Art. 12 O Municipio de Vila Velha, pessoa juridica de direito
publico interno, é unidade territorial que integra a organizagdo po-
litico-administrativa da Republica Federativa do Brasil e do Espirito
Santo, dotado de autonomia politica, administrativa, financeira le-
gislativa, nos termos assegurados nas Constitui¢des Federal e Esta-
dual e por esta Lei Organica.

§ 12 O Municipio de Vila Velha tem os limites que Ihe sdo as-
segurados pela lei, tradigdo, documentos histdricos e julgados ndo
podendo ser alterados, ressalvados os casos previstos nas Constitui-
¢cOes Federal e Estadual.

§ 22 A sede do Municipio tera a categoria de cidade e os seus
bairros situam-se em distritos

§ 32 A sede do Municipio é a cidade de Vila Velha.

§ 42 S3o simbolos do Municipio o brasdo, a bandeira e o hino,
representativos de sua cultura e sua historia.

§ 52 0 Municipio garantira vida digna a seus habitantes, atendi-
dos os principios constitucionais e os seguintes preceitos:

| - todo poder é naturalmente privativo do povo, que o exerce
diretamente ou indiretamente, por seus representantes eleitos nos
termos desta Lei Organica, das Constitui¢des Federal e Estadual;

Il - soberania popular exercida mediante:

a) sufragio universal e voto direto e secreto com igual valor
para todos;

b) plebiscito;

c) referendo;

d) participagdo popular nas decisdes do Municipio e no aper-
feicoamento democratico de suas instituicdes; Alineas “b”, “c” e “d”,
regulamentadas pela Lei Complementar n2 4/2001

e) iniciativa popular no processo legislativo;

f) agdo fiscalizadora sobre a administragdo publica.

Il - tratamento sem privilégios de distritos ou bairros, redugdo
das desigualdades regionais e sociais e promogdo do bem-estar de
todos, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade e quais-
quer outras formas de discriminagdo.

Art. 22 O Municipio, objetivando integrar a organizacdo, plane-
jamento e a execugdo de fungGes publicas de interesse comum, po-
derd celebrar convénios com a Unido, Estado e outros Municipios.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 32 Ao Municipio compete:

| - suplementar a legislagdao federal e estadual no que couber
e legislar sobre assuntos de interesse local. (Redagdo dada pela
Emenda a Lei Organica n? 46/2013)

Il - elaborar o orgamento, prevendo a receita e fixando a despe-
sa, com base em planejamento adequado;

Il - instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia, fixar
e cobrar pregos, bem como aplicar suas rendas, sem prejuizo da
obrigatoriedade de prestar contas e publicar balancetes nos prazos
fixados em lei.
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IV - organizar e prestar, prioritariamente, por administracdo
direta, ou através de concessdo, permissdo ou autorizagdo, os ser-
vigos publicos de interesse local, inclusive o de transporte coletivo,
gue tem carater essencial;

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

VI - organizar o quadro dos seus servidores e estabelecer o seu
regime juridico;

VIl - dispor sobre a administragdo, utilizacdo e alienagdo de
seus bens;

VIII - adquirir bens, inclusive mediante desapropriagdo por ne-
cessidade, por utilidade publica e interesse social;

IX - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado

X - estabelecer normas de edifica¢do de loteamento, de arma-
mento e de zoneamento urbano, bem como de limitages urbanis-
ticas convenientes a ordenagdo de seu territorio;

XI - estabelecer serviddes necessarias aos seus servigos;

Xl - promover adequado ordenamento territorial, mediante
planejamento, controle de uso, parcelamento e ocupagdo do solo
urbano, visando, em especial, a manutengdo da sustentabilidade
urbana e ambiental; (Redagdo dada pela Emenda a Lei Organica ne.
41/2010)

XIlI - criar, organizar e suprimir distritos, observada a legisla¢do
estadual;

XIV - participar de entidades que congreguem outros munici-
pios integrados a mesma regidao metropolitana, aglomeragdo urba-
na ou microrregido, na forma estabelecida em lei;

XV - integrar consércio com outros municipios para solugdo de
problemas comuns;

XVI - regulamentar e fiscalizar a utilizagdo dos logradouros pu-
blicos, especialmente, a seguranca viaria, exercida para a preser-
vacdo da ordem publica e da incolumidade das pessoas e de seu
patrimdnio nas vias publicas. (Redagdo dada pela Emenda a Lei Or-
ganica n2. 52/2016)

a) determinando o itinerario e os pontos de parada dos trans-
portes coletivos;

b) fixando os locais de estacionamento de taxis e demais vei-
culos;

¢) concedendo, permitindo ou autorizando servigos de trans-
porte coletivo e de taxis, e fixando suas respectivas tarifas;

d) fixando e sinalizando os limites das zonas de siléncio, de
transito e de trafego em condigGes especiais;

e) disciplinando os servigos de cargas e descargas, e fixando a
tonelagem mdaxima permitida a veiculos que circulam em vias pu-
blicas municipais;

f) compreendendo a educagdo, engenharia, fiscalizagdo e ope-
racdo de transito, além de outras atividades que assegurem ao ci-
dad3o o direito a mobilidade urbana eficiente, conforme a lei dispu-
ser; (Dispositivo incluido pela Emenda a Lei Orgénica n2. 52/2016)

g) organizar as entidades e érgdo executivos de transito e exe-
cutivos rodovidrios, estabelecendo os limites circunscricionais das
autuacOes de seus agentes da guarda municipal, estruturados em
carreira, na forma da lei. (Dispositivo incluido pela Emenda a Lei
Organica n2. 52/2016)

XVII - promover a limpeza das vias e dos logradouros publicos,
a remogao e destino do lixo domiciliar, hospitalar e de residuos de
qualquer natureza;

XVIII - ordenar as atividades urbanas, dentre outros modos,
fixando condig¢Bes e hordrios para o funcionamento de estabeleci-
mentos industriais, comerciais, de prestagao de servigos e similares,
inclusive os hospitalares, observadas, no que couber, as normas fe-
derais e estaduais pertinentes; (Redagdo dada pela Emenda a Lei
Organica n2. 41/2010)




XIX - dispor sobre os servicos funerarios e de cemitérios, encar-
regando-se da administracdo dos que forem publicos e fiscalizando
os pertencentes a entidades privadas

XX - regulamentar, autorizar e fiscalizar a afixagdo de cartazes
e anuncios, bem como a utilizagdo de quaisquer outros meios de
publicidade e propaganda nos locais sujeitos ao poder de policia
municipal:

XXI - estabelecer e impor penalidades por infracdo de suas leis
e regulamentos;

XXIl - dispor sobre protecdo, registro, vacina¢do e captura de
animais;

XXIIl - dispor sobre depdsito e venda de animais e mercadorias
apreendidas em decorréncia de transgressao a legislagdo vigente;

XXIV - criar, organizar e manter a Guarda Municipal, destinada
a protecdo dos bens de uso comum, de uso especial e dominiais,
dos servigos, dos logradouros publicos municipais e instalagées do
Municipio, inclusive, agdes de operagdes e fiscalizagbes de transito,
da protecgdo da fiscalizagdo dos drgdaos municipais, no exercicio de
policia administrativa, na forma que dispuser a lei. (Redag¢do dada
pela Emenda a Lei Organica n2. 52/2016)

a) fica delegada competéncia de Autoridade de Transito a Se-
cretdria Municipal de Prevengdao, Combate a Violéncia e Transito.
(Dispositivo incluido pela Emenda a Lei Orgénica n2. 52/2016)

XXV - organizar sistemas integrados de Defesa Civil e de Segu-
ranga urbana e definir Plano de Contingéncia, em coordenag¢do com
a Unido e o Estado, sujeito ao controle social por meio do Conselho
Municipal de Seguranca Publica, conforme dispuser a lei, observa-
das as disposi¢des do art. 144,§ 52, da Constituicdo da Republica
e art. 130, da Constituicdo do Estado. (Dispositivo incluido pela
Emenda a Lei Organica n2. 52/2016)

Art. 42 Além das competéncias previstas no artigo anterior, o
Municipio atuara em cooperagdo com a Unido e o Estado para o
exercicio das competéncias enumeradas no artigo 23 da Consti-
tuicdo Federal, entre outras agbes, mediante: (Redagdo dada pela
Emenda a Lei Organica n2 46/2013)

| - concessdo de licenga ou de autorizagdo para abertura e fun-
cionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e similares;

Il - fiscalizagdo, nos locais de venda direta ao consumidor, das
condigdes sanitarias dos géneros alimenticios;

Il - cessagdo das atividades que violem as normas de saude,
sossego, higiene, seguranca, funcionalidade, estética, moralidade
e outras de interesse da coletividade, mediante o exercicio de seu
poder de policia;

IV - concessdo de licenga, autorizagdo ou permissao, por meio
de licitagdo, bem como a sua renovagdo ou prorroga¢do, para ex-
ploragdo de portos de areia, desde que apresentados e aprovados
laudos e pareceres técnicos dos érgaos competentes.

V - defesa dos direitos dos consumidores e dos usuarios de
servicos publicos conforme inciso XXXII do art. 52 da Constituicdo
Federal; (Incluido pela Emenda a Lei Organica n® 46/2013)

VI - prestacdo de assisténcia técnica e/ou juridica gratuita a
projetos de iniciativa popular ou de entidades organizadas da socie-
dade civil, que regularmente registradas e sediadas no Municipio,
relativamente as diversas areas de atuacdo da Administragdo Muni-
cipal para as quais essa disponha de quadro de pessoal especializa-
do. (Incluido pela Emenda a Lei Orgénica n2 46/2013)

TITULO I
DOS DIREITOS DO HABITANTE DO MUNICIPIO

Art. 52 E assegurado a todo habitante do Municipio de Vila
Velha o direito a educagdo, a saude, a alimentagdo, ao trabalho, a
moradia, ao lazer, a seguranca, a previdéncia social, a protecdo a
maternidade e a infancia, a assisténcia quando desamparado, ao

LEGISLACAO

[no)

meio ambiente equilibrado, e ao seu desenvolvimento pleno, além
dos demais direitos garantidos na Constituicdo Federal, na Consti-
tuicdo Estadual e nesta Lei Organica. (Reda¢do dada pela Emenda a
Lei Orgénica n® 46/2013)

TiTULO 1
DO GOVERNO MUNICIPAL

CAPITULO I
DO PODER LEGISLATIVO

SECAO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 62 O Poder Legislativo é exercido pela Camara Municipal,
composta de Vereadores, representantes do povo, eleitos no Mu-
nicipio em pleito direto e secreto pelo sistema proporcional, para
mandato de quatro anos.

Art. 72 O nimero de Vereadores serd proporcional a populagdo
do Municipio, sendo fixado pela Camara Municipal antes de cada
legislatura, observados os limites constitucionais.

Art. 82 Os Vereadores prestardo compromisso e tomardo pos-
se no dia primeiro de janeiro do primeiro ano de cada legislatura,
apresentando declaragdo de seus bens, registrada no Cartério de
Titulos e Documentos, que constara da ata e devera ser renovada
no final do mandato.

Art. 92 As deliberagdes da Camara Municipal e de suas comis-
sOes serdo tomadas por maioria de votos, presente a maioria abso-
luta de seus membros, salvo disposi¢des em contrario estabelecidas
nesta Lei Organica, que exijam quorum superior.

Art. 92-A. O total de despesa do Poder Legislativo, incluidos os
subsidios dos Vereadores e excluidos os gastos com inativos, ndo
podera ultrapassar os limites dados pela Constituicao Federal.

Paragrafo Unico. A Camara Municipal ndo gastara mais de
setenta por cento de sua receita anual com folha de pagamento,
incluido o gasto com os subsidios dos Vereadores. (Incluido pela
Emenda a Lei Orgénica n? 46/2013)

SECAO II
DAS ATRIBUICOES DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 10 Cabe a Camara Municipal legislar sobre assuntos de
interesse local, observadas as determinagGes e a hierarquia cons-
titucionais, suplementar a legislacdo federal e estadual, e fiscalizar
diante controle externo, a administragdo direta, indireta ou funcio-
nal.

§ 12 O processo legislativo, exceto casos especiais dispostos
nesta Lei Orgdnica, somente se completa com a sangdo do Prefeito
Municipal.

§ 22 Em defesa do bem comum a Camara se pronunciard sobre
qualquer assunto de interesse publico.

Art. 11 Os assuntos de competéncia do Municipio sobre os
quais cabe a Camara dispor, com a san¢do do Prefeito, sdo espe-
cialmente:

| - sistema tributario, arrecadacéo, distribuicdo de rendas, isen-
¢Oes, anistias fiscais e de débitos;

Il - matéria orgamentaria, plano plurianual, diretrizes or¢camen-
tdrias, orcamento anual, operagdes de crédito e divida publica.

Il - planejamento urbano, plano Diretor, estabelecendo, espe-
cialmente sobre planejamento e controle do parcelamento, uso e
ocupacdo do solo;

IV - organizagdo do territério municipal, delimitagdo do peri-
metro urbano e distritos, observada a legislacdo estadual e as dis-
posicBes desta Lei;




V - bens imdveis municipais, concessado de uso, alienag¢do, aqui-
sicdo, salvo quando se tratar de doagdo ao Municipio sem encargo:

VI - concessdo de servicos publicos;

VIl - normas gerais para permissao de bens e servigos publicos;

VIII - auxilios ou subvengdes a terceiros;

IX - (Revogado pela Emenda a Lei orgénica n2. 42/2011)

XI - denominagdo de préprios municipais, vias e demais logra-
douros publicos. (Redagdo dada pela Emenda a Lei Organica n2.
41/2010)

Art. 12 E de competéncia exclusiva da Camara Municipal:

| - dar posse ao Prefeito, ao Vice-Prefeito e aos Vereadores, co-
nhecer suas renuncias e afasta-los definitivamente do cargo; (Reda-
¢do dada pela Emenda a Lei Orgénica n2. 41/2010)

Il — conceder licenga ao Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

Il - autorizar o Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores a se ausen-
tarem do Municipio, do Estado ou do Pais, nas hipdteses previstas
nesta Lei, quando a auséncia exceder a quinze dias; (Redagdo dada
pela Emenda a Lei Organica n® 47/2013)

IV - zelar pela preservagdo de sua competéncia, sustando os
atos normativos do Poder Executivo que exorbitem do poder regu-
lamentar e/ou dos limites de delegacdo legislativa. (Redag¢do dada
pela Emenda a Lei Organica n? 46/2013)

V - sustar, por Decreto Legislativo, as iniciativas do Poder Exe-
cutivo que repercutam desfavoravelmente sobre o meio ambiente
e a qualidade de vida da popula¢do; (Redagdo dada pela Emenda a
Lei Organica n2. 41/2010)

VI - julgar anualmente as contas prestadas pelo Prefeito. (Reda-
¢do dada pela Emenda a Lei Orgénica n2. 41/2010)

VII - apreciar os relatdérios anuais do Prefeito sobre execugdo
orcamentdria, operagdes de crédito, divida publica, aplicagdo das
eis relativas ao planejamento, & concessdo ou permissdo de ser-
vigos publicos, ao desenvolvimento dos convénios, a situagdo dos
bens Imdveis do Municipio, ao nimero de servidores publicos e ao
preenchimento de cargos, empregos e fungbes, bem como a poli-
tica salarial, e os relatérios anuais da Mesa da Camara, mediante
parecer prévio a ser elaborado em até noventa dias, a contar do
seu recebimento, podendo ser prorrogado com autorizagao do Ple-
nario;

VIII - fiscalizar e controlar diretamente os atos da administracdo
direta, indireta ou fundacional;

IX - solicitar informagGes ao Prefeito sobre assuntos referentes
a administracdo, ressalvados os casos previstos nesta Lei;

X - autorizar referendo e convocar plebiscito;

XI - convocar o Prefeito ou Secretarios Municipais, se for o caso,
e os responsaveis pela administra¢do direta, indireta ou fundacio-
nal, para prestarem informagdes sobre matéria de sua competén-
cia;

XIl - criar comissdes especiais de inquérito;

Xl - julgar o Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores, nos casos
previstos em lei;

XIV - conceder titulos de cidaddo honorario do Municipio;

XV - fixar, até o final de cada legislatura, os subsidios dos Verea-
dores, Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios Municipais para a legis-
latura seguinte.

XVI - dispor, através de resolucdo, sobre sua organizagdo, fun-
cionamento, politica, criagdo e transformacgdo de cargos, fungGes e
fixacdo da respectiva remuneragdo, observando os parametros le-
gais, especialmente a lei de diretrizes orgamentdrias;

XVII - elaborar o seu regimento interno;

XVIII - eleger sua Mesa, bem como destitui-la;

XIX - acompanhar a execuc¢do do orgamento e fiscalizar a aplica-
¢do dos créditos orgamentarios e extra orgamentdrios com o auxilio
do Tribunal de Contas e da Assembléia Municipal do Orcamento;
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XX - administrar e aplicar os recursos provenientes de sua do-
tagdo orcamentdria em bancos oficiais, sem prejuizo da obrigato-
riedade de prestar contas e publicar balancetes nos prazos fixados
em lei.

Paragrafo Unico. A Camara Municipal, encarregada do controle
externo da fiscalizagao contdbil, financeira, orgamentdria, operacio-
nal e patrimonial, empenhar-se-a para que o Tribunal de Contas do
Estado, dentre suas competéncias, atue, prioritariamente, no que
tange a:

a) julgar as contas dos administradores e demais responsaveis
por dinheiro, bens e valores publicos da administragcdo direta, in-
direta ou fundacional, e as que derem causa a perda, extravio ou
outra irregularidade de que resulte prejuizo ao erdrio, exceto as
previstas no artigo 29 paragrafo 22, da Constitui¢do Estadual;

b) apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos de ad-
missdo de pessoal a qualquer titulo, na administracdo direta, in-
direta ou fundacional, excetuadas as nomeag¢des para cargos de
provimento em comissdo, bem como as aposentadorias, pensdes e
demais melhorias posteriores que ndo alterem o fundamento legal
do ato concessorio;

c) realizar, por iniciativa da Cdmara Municipal, de comissdo téc-
nica ou de inquérito, inspecbes e auditorias de natureza contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial nas unidades
dos poderes Executivo e Legislativo e demais entidades referidas da
alinea a’, deste paragrafo Unico.

XXI - sustar, por Decreto Legislativo, as iniciativas do Poder Exe-
cutivo que atentem contra os principios da Administragdo Publica
elencados no artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988. (Incluido
pela Emenda n2 53/2017)

Art. 13 Cabe a Camara Municipal julgar as contas anuais do Pre-
feito no prazo de até 90 (noventa) dias contados da data de recebi-
mento do parecer prévio do Tribunal de Contas do Estado, garanti-
do ao interessado responsavel pela prestacdo de contas, exercendo
ou ndo mandato eletivo, o direito a prévia e ampla defesa, na forma
da lei. Redagdo Dada pela Emenda n2. 37/2009

§ 12 Recebido do Tribunal de Contas o processo de prestagao
de contas do Prefeito, com o respectivo parecer prévio, o Presiden-
te da Camara determinara sua publicacdo de imediato, indepen-
dentemente da leitura em Plendrio, distribuindo cépias em avulso
aos Vereadores e a Secretaria da Camara; e, ato continuo:

| - encaminhara o mesmo parecer prévio a Comissao de Finan-
¢as, Orcamento e Tomada de Contas, para que esta manifeste sua
opinido; e

Il - se o parecer prévio for pela rejei¢do, invocara o responsavel
pela prestacdo de contas para que esse apresente defesa prévia,
por escrito, no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

§ 22 A Comissdo de Finangas, Orgamento e Tomada de Contas
terd o prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias, contados do
recebimento do processo de presta¢do de contas do Prefeito, para
emitir seu parecer.

§ 32 Se ao final do prazo estabelecido no paragrafo anterior a
Comissdo de Finangas, Orcamento e Tomada de Contas ndo tiver
exarado seu parecer, deverd a Mesa Diretora, no dia seguinte, de-
signar um relator especial para fazé-lo no prazo improrrogavel de
15 (quinze) dias.

§ 42 A Comissdo de Finangas, Orcamento e Tomada de Contas
ou o relator especial, se for o caso, elaborara projeto de Decreto
Legislativo declarando, em conformidade com o respectivo parecer,
o resultado proposto para o julgamento das contas do Prefeito, e o
entregara a Mesa, que determinara sua inclusdo na pauta da Ordem
do Dia para 12 discussdo, oportunidade que podera o responsavel
pelas Contas apresentar defesa oral pelo prazo de 15 minutos. (NR)
(Redagdo dada pela Emenda a Lei organica n2. 43/2011)




§ 52 O projeto de Decreto Legislativo referido no paragrafo an-
terior somente podera receber emendas durante a sua 12 discus-
sdo. (Redagdo dada pela Emenda a Lei organica n2. 43/2011)

| - ao inicio da discussdo devera ser concedida a palavra ao
membro relator da Comissdo de Finangas, Orcamento e Tomada de
Contas ou ao relator especial designado pela Mesa, e ao interessa-
do responsavel pela presta¢cdo de contas em julgamento ou a seu
representante legalmente constituido, para que assim, sucessiva e
respectivamente, pelo tempo maximo de 15 (quinze) minutos, fa-
¢am uso da tribuna para a defesa de suas teses. (Redagdo dada pela
Emenda a Lei organica n2. 43/2011)

Il - encerrada a discussdo do projeto e das emendas, se hou-
verem, retornara o mesmo a Comissdo de Financgas para proceder
o devido entrosamento do texto, encaminhando em seguida ao
Presidente da Camara para inclusdo em pauta para 22 discussao e
votagdo no prazo de até 30 dias. (Redagdo dada pela Emenda a Lei
orgénica n2. 43/2011)

Il - concluida a votagdo do projeto, a Mesa determinard de
imediato a elaboragdo do respectivo Decreto Legislativo e/ou Re-
solugdo, conforme o caso, bem como a sua publicagdo no Didrio
Oficial do Estado do Espirito Santo. (Redagdo dada pela Emenda a
Lei organica n2. 43/2011)

§ 62 Somente por decisdo de 2/3 (dois tercos) dos membros da
Camara, deixard de prevalecer o parecer prévio emitido pelo Tribu-
nal de Contas do Estado. (Redagdo dada pela Emenda a Lei orgénica
n2. 43/2011)

§ 72 Decorrido o prazo estabelecido no caput deste artigo sem
que ocorra deliberagdo por parte da Camara Municipal, as contas
do Prefeito deverao ser declaradas aprovadas ou rejeitadas, confor-
me manifestagao contida no parecer prévio do Tribunal de Contas
do Estado. (Redac¢do dada pela Emenda a Lei orgdnica n®. 43/2011)

§ 82 Uma vez declaradas rejeitadas as contas do Prefeito, o res-
pectivo processo deverd ser imediatamente encaminhado ao Minis-
tério Publico para os devidos fins. (Redagdo dada pela Emenda a Lei
orgénica n2. 43/2011)

Art. 14 A fiscalizagado contabil, financeira, orcamentaria, opera-
cional e patrimonial do Municipio e das entidades da administragdo
direta, indireta ou fundacional, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade, aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas,
serd exercida pela Camara Municipal, mediante controle externo e
pelo sistema de controle interno de cada Poder. (Redagdo dada pela
Emenda a Lei organica n2. 43/2011)

Paragrafo Unico. Prestara contas qualquer pessoa fisica, juridica
ou entidade publica que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou adminis-
tre dinheiro, bens e valores publicos ou pelos qual o Municipio respon-
da, ou que em nome deste assuma obriga¢cdes de natureza pecuniaria.
(Redagdo dada pela Emenda a Lei orgénica n2. 43/2011)

SECAO Il
DO VEREADOR

Art. 15 Os Vereadores sdo invioldveis por suas opinides, pala-
vras e votos, no exercicio do mandato e na circunscrigao do Muni-
cipio.

Paragrafo Unico. Os Vereadores ndo serdo obrigados a teste-
munhar sobre informagdes recebidas ou prestadas em razdo do
exercicio do mandato, nem sobre as pessoas que lhes confiaram ou
deles receberam informacgdes.

Art. 16 Os Vereadores ndo poderdo:

| - desde a expedicdo do diploma:

a) firmar ou manter contrato com pessoa juridica de direito pu-
blico, autarquia, empresa publica, sociedade de economia mista ou
empresa concessionaria de servigo publico no ambito e em opera-
¢0es no Municipio, salvo quando o contrato obedecer a cldusulas
uniformes;
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b) exercer cargo, fungdo ou emprego remunerado nas entida-
des constantes da alinea anterior, salvo por admissdo em concurso
publico ou se ja se encontrava antes da diplomacdo e houver, em
ambos os casos, compatibilidade entre o horario normal destas en-
tidades e as atividades no exercicio do mandato;

Il - desde a posse:

a) ser proprietdrio, controlador ou Diretor de empresa que
goze de favor decorrente de contrato com pessoas juridicas de di-
reito publico no Municipio ou nela exercer fungdo remunerada;

b) ocupar cargo ou fungdo em que sejam demissiveis ad nutum
nas entidades referidas no inciso |, a;

c) patrocinar causa em que seja interessada qualquer das enti-
dades a que se refere o inciso |, a;

d) ser titular de mais de um cargo ou mandato publico eletivo.

Art. 17 Perderd o mandato o Vereador:

| - que infringir qualquer das proibi¢des estabelecidas no artigo
anterior;

Il - cujo procedimento for declarado incompativel com o decoro
parlamentar;

Il - que deixar de comparecer, em cada sessdo legislativa, a ter-
ca parte das sessdes ordindrias, salvo licenca ou missdo autorizada
pela Camara;

IV - que perder ou tiver suspensos os direitos politicos;

V - quando o decretar a Justica Eleitoral, nos casos previstos
em lei;

VI - que sofrer condenagado criminal de sentenca transitada em
julgado;

VII - que fixar residéncia fora do Municipio.

VIII - que ocupando o cargo de Presidente da Camara ou substi-
tuindo a esse, deixar de dar procedimento ao disposto do artigo 13
e dos incisos Xl e XVI do artigo 27 desta Lei Organica. Inciso incluido
pela Emenda a Lei Orgénica n2. 37/2009

§ 12 Os casos incompativeis com o decoro parlamentar serao
definidos no Regimento Interno da Camara Municipal, em simila-
ridade com o disposto nos regimentos internos da Assembléia Le-
gislativa do Estado e da Camara Federal, e consoante legislacdo em
vigor, especialmente naquilo que referente ao abuso das prerroga-
tivas de Vereador ou percepgdao de vantagens indevidas. Redagao
dada pela Emenda a Lei Orgénica n2. 37/2009

§ 22 Nos casos dos incisos |, II, VI, VIl e VIII, a perda de mandato
sera decidida pelos votos favoraveis de 2/3 (dois tercos) dos mem-
bros da Camara, atendendo provocag¢do da Mesa ou de partido po-
litico representado na Casa, assegurada a ampla defesa. Redagdo
dada pela Emenda a Lei Orgénica n2. 37/2009

§ 32 Nos casos dos incisos lll, IV e V, a perda do mandato serd
declarada pela Mesa, de oficio, mediante provocagdo de qualquer
de seus membros, ou de partido politico representado na Casa, as-
segurada ampla defesa.

§ 42 O processo de perda de mandato sera definido em Regi-
mento Interno, em conformidade com o Decreto Lei n2 201/1967 e
em consonancia com os regimentos internos da Assembléia Legisla-
tiva do Estado e da Camara Federal. (Redagdo dada pela Emenda a
Lei Organica n2. 41/2010)

Art. 18 Ndo perderd o mandato o Vereador;

| - Investido no cargo de Secretdrio Municipal, de Sub-Secre-
tdrio Municipal ou equivalentes no ambito Estadual e Federal, ou
para ocupar cargos de dire¢cdo na administragdo indireta, autarqui-
ca, economia mista ou fundacional, quando podera optar pela re-
munerac¢do do mandato, desde que o érgdo cessionario arque com
as despesas decorrentes, reembolsando a Camara a remuneragao,
bem como de toda ou qualquer outra vantagem pecunidria paga ao
Edil; Redacdo dada pela Emenda a Lei Organica n2. 29/2007

Il - licenciado por motivo de doenga, devidamente comprova-
da, com direito a remuneragao;




Il - licenciado para tratar de interesses particulares, sem remu-
neracgdo, por periodo nunca inferior a trinta dias ou superior a cento
e vinte dias por sessdo legislativa;

IV - em licenga gestante, com direito a remuneracéo.

§ 12 O suplente serd convocado nos casos de vaga do inciso |
deste artigo; do artigo 17; quando a licenga for igual ou superior a
sessenta dias e por vacancia no caso de morte.

§ 29 Ocorrendo vaga e ndao havendo suplente, far-se-a elei¢cao
para preenché-la se faltarem mais de quinze meses para o término
do mandato.

Art. 19 E assegurado ao Vereador livre acesso, verificacdo e
consulta a todos os documentos oficiais, em qualquer 6rgao da ad-
ministra¢do direta, indireta ou fundacional.

SECAO IV
DAS REUNIOES

Art. 20 A Camara Municipal reunir-se-3, em sua sede ou qual-
quer outro local de carater publico, em Sessdo Legislativa Ordinaria,
com numero de sessGes semanais definido em seu Regimento In-
terno: Redagdo dada pela Emenda a lei Organica n2 34/2009

| - no primeiro ano de cada legislatura, de 2 de janeiro a 30
de junho e de 12 de agosto a 31 de dezembro; (Redagdo dada pela
Emenda a Lei Organica n2. 41/2010)

Il - nos demais anos da legislatura, de 12 de fevereiro a 10 de ju-
Iho e de 12 de agosto a 31 de dezembro. (Redagdo dada pela Emen-
da a Lei Orgénica n®. 41/2010)

§ 12 As reunides serdo transferidas para o primeiro dia util sub-
sequente quando recairem em sabados, domingos e feriados.

§ 22 Além dos casos previstos nesta Lei, a Camara Municipal
reunir-se-a:

| - em sessdo solene, no primeiro dia do més de janeiro subse-
quente a elei¢do, para dar posse aos Vereadores eleitos e receber o
compromisso de posse do Prefeito e do Vice-Prefeito;

Il - no primeiro dia util do més de fevereiro dos segundo, tercei-
ro e quarto anos seguintes, para instalagao das sessdes legislativas
ordinarias.

§ 32 Para eleger a Mesa Diretora para mandato de 02 (dois)
anos, a Camara Municipal reunir-se-a: (Redagdo dada pela Emenda
a Lei Orgénica n2 55/2017)

| - em sessdo solene preparatdria, no dia primeiro de janeiro
do primeiro ano da Legislatura, sob a presidéncia do Vereador mais
votado dentre seus pares, com posse imediata; (Redacdo dada pela
Emenda a Lei Organica n? 51/2016)

Il - na primeira sessdo ordinaria do més de junho do segundo
ano, com posse no primeiro dia Util do més de janeiro do terceiro
ano da legislatura. (Redagdo dada pela Emenda a Lei Organica n?
49/2013)

Art. 21 As sessdes da Camara serdo publicas e nelas os presen-
tes poderdo manifestar-se, desde que ndo ponham obstaculos ao
seu desenvolvimento.

Art. 22 O regimento interno devera disciplinar a palavra de re-
presentantes populares na tribuna da Camara durante as sessdes
e assegurard o acesso imediato a representante autorizado de en-
tidade legalmente registrada a qualquer documento legislativo ou
administrativo protocolado na Camara Municipal.

Art. 23 A convocagao extraordinaria da Camara Municipal far-
-se-a:

| - pelo seu Presidente, nos periodos estabelecidos no artigo
20;

Il - no recesso, pelo Prefeito Municipal, ou a requerimento da
maioria absoluta dos membros da Camara, em caso de urgéncia ou
interesse publico relevante.
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Paragrafo Unico. Nas convocacBes extraordinarias a Camara
somente deliberara sobre as matérias para as quais foi convocada,
devendo os Vereadores serem notificados com antecedéncia numa
de vinte e quatro horas.

SECAO V
DA MESA

Art. 24 As reunides da Camara serdo dirigidas por uma Mesa Di-
retora eleita a cada dois anos por maioria simples de votos, permi-
tida a recondugdo para o mesmo cargo nas elei¢gdes subseqlientes.
(Redagdo dada pela Emenda a Lei Orgéanica n° 39/2010)

§ 12 A Mesa sera composta por 03 (trés) Vereadores, sendo um
deles o Presidente e os demais os 12 e 22 Secretdrios.

§ 22 Juntamente com os membros da Mesa serdo eleitos os 12
e 22 Vice-Presidentes e o 32 Secretario.

Art. 25 Qualquer componente da Mesa podera ser destituido
justificadamente, quando faltoso, praticar irregularidadades, ou for
omisso ou ineficiente no desempenho de suas atribuigdes regimen-
tais. (Redagdo dada pela Emenda a Lei Orgéanica n2. 43/2011)

Paragrafo Unico. O regimento interno regulamentara o que dis-
pde o caput deste artigo, bem como as substituicdes para comple-
tar o mandato.

Art. 26 Compete exclusivamente a Mesa, dentre outras atribui-
¢Oes, com aprovagdo da maioria de seus membros. (Reda¢do dada
pela Emenda a Lei Orgénica n2. 41/2010)

| - propor projetos de Leis que criem, extingam, alterem car-
gos dos servigcos da Camara e fixem os respectivos vencimentos e
vantagens, observadas as determinagdes legais ;Redacdo dada pela
Emenda a Lei Organica n2. 17/2001 e Redacdo dada pela Emenda a
Lei Organica n2. 08/1993

Il - propor projetos de Resolugdo e de Lei dispondo, respectiva-
mente, sobre a fixa¢do ou atualizagdo da remunerag¢do dos Verea-
dores e do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos Secretarios Municipais;
(Redagdo dada pela Emenda a Lei Organica n2. 41/2010)

Ill - propor projetos de Decreto Legislativo dispondo sobre:
Redacdo dada pela Emenda a Lei Organica n2. 17/2001 e Redac¢do
dada pela Emenda a Lei Orgéanica n2. 08/1993

a) licenca do Prefeito para afastamento do cargo;Redacdo
dada pela Emenda a Lei Organica n2. 17/2001 e Redagdo dada pela
Emenda a Lei Organica n2. 08/1993

b) autorizagdo ao Prefeito para ausentar-se do Municipio por
mais de 15 (quinze) dias; Redagdo dada pela Emenda a Lei Orga-
nica n2. 17/2001 e Redagdo dada pela Emenda a Lei Orgénica n2.
08/1993

c) (Revogado pela Emenda a Lei Organica n®. 41/2010) Redagdo
dada pela Emenda a Lei Organica n2. 17/2001 e Redagdo dada pela
Emenda a Lei Organica n2. 08/1993

d) julgamento das contas do Prefeito; Redagdo dada pela
Emenda a Lei Organica n2. 17/2001 e Redagdo dada pela Emenda a
Lei Organica n2. 08/1993

e) criacdo de Comissdes Especiais de Inquérito, na forma pre-
vista no Regimento Interno; Redac¢do dada pela Emenda a Lei Orga-
nica n2. 17/2001 e Redacdo dada pela Emenda a Lei Orgénica ne.
08/1993

IV - apresentar projetos de Resolugdo dispondo sobre a abertu-
ra de créditos suplementares ou especiais, com recursos indicados
pelo Executivo ou através de anulagdo parcial ou total da dotagdo
da Camara; Inciso incluido pela Emenda a Lei Organica n2. 17/2001

V - elaborar ou expedir, mediante ato, a discriminagdo anali-
tica das dotagGes orcamentdrias da Camara, bem como altera-la,
quando necessario, através da anulagdo total ou parcial de suas do-
tacBes orcamentarias; Inciso incluido pela Emenda a Lei Orgéanica
ne.17/2001
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REDACAO OFICIAL — PADRAO DE OFiCIOS, CONFORME
MANUAL DE REDAGCAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLI-
CA, 32 EDICAO, 2017. NOCOES DE ELABORAGCAO DE
PROJETOS DE LEI, DECRETOS, RESOLUCOES, PORTA-
RIAS, ATAS, CERTIDAO, EDITAIS E OFiCIOS

A terceira edi¢do do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancas
qguanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

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

A redagao oficial é

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

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposicdo de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional

/- h \
[~
AN p /

RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal
s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuigcdes do
6rgdo que comunica.

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

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidadaos, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcancgar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

® objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

o formalidade e padronizagdo; e

e uso da norma padrao da lingua portuguesa.
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CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

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

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalagdes excessivas. Em certas
ocasibes, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adogdo da ordem inversa da oragao;
¢) buscar a uniformidade do tempo verbal
em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologis-
mos;

e) pontuar adequadamente o texto;

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

g) utilizar palavras e expressdes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em
razdo de serem designagbes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exa-
ta tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itélico.

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

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

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

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

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 (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretagdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragao);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

e Uso de conjuncdo (estabelecer ligagcdo entre orag¢des, perio-
dos ou paragrafos).

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

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

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

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

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

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdao com

agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

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

Sao formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

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

O enderecamento das comunicagdes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatdrio nas hipdteses de:

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

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

Até a segunda edicdo 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
0 que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

e Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na drea determinada pela formatagdo.
No cabegalho deve constar o Brasdao de Armas da Republica no topo
da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos érgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
camento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
enderego, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio
eletrénico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

e |dentificagdo do expediente:

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

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N¢;

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informagdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

¢) dia do més: em numeragdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeracgdo cardinal para os demais dias do més. Ndo se
deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

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

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

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

e Enderecamento: O enderegcamento é a parte do documento
que informa quem recebera o expediente. Nele deverao constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

¢) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgao,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
ragao, separados por espaco simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obriga-
téria a informacgdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da
cidade/unidade da federacdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata
o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o
conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetddo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utili-
zar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

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

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE
NAO SEJA USADO PARA
ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, O
EXPEDIENTE DEVE CONTER
A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A

ESTRUTURA E MODIFICADA:

[ w)

a) introducdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de,
Tenho o prazer de, Cumpre-me
informar que. Prefira empregar
a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior
clareza a exposicao; e
¢) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

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

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou
signatario e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicag¢do desejar fazer
algum comentdrio a respeito

do documento que encaminha,

podera acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrdrio, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de
documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento
deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apos
cada pardgrafo; recuo de pardgrafo: 2,5 cm de distdncia da margem
esquerda; numeragao dos paragrafos: apenas quando o documento
tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro pardgrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos;
citagGes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas,
pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagGes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, in-
clusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe-
rior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificacdo do signatario: Excluidas as comunicagbes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunica¢des
oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢des que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centra-
lizada na pdgina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.
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e Numeracgdo de paginas: A numeracgdo das paginas é obrigato-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacgdo:

a) posi¢do: no rodapé do documento, ou acima da areade 2 cm
da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatac¢do e apresenta¢do, os documentos do pa-
drdo oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
querda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
(margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressdo colorida para
graficos e ilustragdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafa-
das em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos
elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servi-
¢o publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

1) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do conteldo.

€I

Presidéncia d= Republica
Casa Civil
Subchefiz para Assuntos Juridicos

wn
Il
3

OFiCIO N2 157/2018/SA)/CC

Brasiliz, 8 de agosto de 2018,

Ao Senhor

[Nome]

Chefe de Gabinste

Ministéric dos Transportes
Ezplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-302 Brasiliz. OF

Assunto: Apresentacao de novas funcionalidades do Sidof — Madulo L

Senhor Chefe de Gabinste,

A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidéncia da Replblica sprimorou o Sistema de Geracio =
Tramitagio de Documentos Oficiais — Sidef, com a insergSo de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistemna s=rdo apresentados 305
servidores em médulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
pars assistir 3 apresentacio do primeira modulo, a ser rezlizads em
10 de setembro de 2018, 3z 3h30, no Auditdrio desta Subchefia.

3 Farz sssegursr o credencizmento, solicito 2 esze
&rgio a indicagio dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, par meio do endereco eletrinico [enderego
elatrénical:

a) nome completo do servidor;
b} ndmeno de Cadastro de Pessoa Fisics;
¢} e-mailinstitudonal, unidade/arzS0 em que stus; e

d} legin no Sidof (caso estejz cadastrado no

Sistema).
iZB?cmelcmi
2cm
4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no

Sistema, serd necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.
O envio das informages solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscricdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xoo-x00
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wiww. ou000000000000000. gov. br

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com
algumas possiveis variagoes:

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgdo en-
via 0 mesmo expediente para mais de um érgdo receptor. A sigla na
epigrafe serd apenas do 6rgdo remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um
érgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para um Uunico
6rgdo receptor. As siglas dos érgdos remetentes constardo na epi-
grafe.
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c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando
mais de um dérgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para
mais de um oérgdo receptor. As siglas dos érgdos remetentes cons-
tardo na epigrafe.

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o
drgdo remetente podera inserir no rodapé as siglas ou nomes dos
orgdos que receberdo o expediente.

Exposi¢do de motivos (EM)

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

a) propor alguma medida;

b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragdo; ou

c¢) informa-lo de determinado assunto.

A exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Republica
por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto tratado en-
volva mais de um ministério, a exposicdo de motivos sera assinada
por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razdo, chamada
de interministerial. Independentemente de ser uma EM com ape-
nas um autor ou uma EM interministerial, a sequéncia numérica
das exposi¢Ges de motivos é Unica. A numeragdo comegca e termina
dentro de um mesmo ano civil.

A exposigdo de motivos é a principal modalidade de comunica-
¢do dirigida ao Presidente da Republica pelos ministros. Além disso,
pode, em certos casos, ser encaminhada cépia ao Congresso Nacio-
nal ou ao Poder Judiciario.

O Sistema de Geragdo e Tramitacdo de Documentos Oficiais
(Sidof) é a ferramenta eletrénica utilizada para a elaboragdo, a re-
dagdo, a alteragdo, o controle, a tramitagdo, a administracdo e a ge-
réncia das exposicdes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signata-
rio sdo substituidos pela assinatura eletrénica que informa o nome
do ministro que assinou a exposi¢dao de motivos e do consultor juri-
dico que assinou o parecer juridico da Pasta.

A Mensagem é o instrumento de comunicagao oficial entre os
Chefes dos Poderes Publicos, notadamente as mensagens enviadas
pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar
sobre fato da administragdo publica; para expor o plano de gover-
no por ocasido da abertura de sessdo legislativa; para submeter
ao Congresso Nacional matérias que dependem de deliberagdo de
suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunicagdes do que
seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nagdo.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios
a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias caberd a redagdo fi-
nal. As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso
Nacional tém as seguintes finalidades:

a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional,
de projeto de lei ordinaria, de projeto de lei complementar e os
que compreendem plano plurianual, diretrizes orgamentarias, or-
¢amentos anuais e créditos adicionais.

b) Encaminhamento de medida provisoria.

¢) Indicagdo de autoridades.

d) Pedido de autoriza¢do para o Presidente ou o Vice-Presiden-
te da Republica se ausentarem do pais por mais de 15 dias.

e) Encaminhamento de atos de concessdo e de renovagdo de
concessdo de emissoras de radio e TV.

f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior.

g) Mensagem de abertura da sessdo legislativa.

h) Comunicac¢do de sangdo (com restituicdo de autdgrafos).

i) Comunicagdo de veto.

()

j) Outras mensagens remetidas ao Legislativo, ex. Apreciacdo
de intervencdo federal.

As mensagens contém:

a) brasdo: timbre em relevo branco;

b) identificagdo do expediente: MENSAGEM N9, alinhada a
margem esquerda, no inicio do texto;

¢) vocativo: alinhado a margem esquerda, de acordo com o
pronome de tratamento e o cargo do destinatario, com o recuo de
paragrafo dado ao texto;

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo;

e) local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinha-
dos a margem direita. A mensagem, como os demais atos assinados
pelo Presidente da Republica, ndo traz identificagdo de seu signa-
tério.

A utilizagdo do e-mail para a comunicagdo tornou-se pratica
comum, ndo s6 em ambito privado, mas também na administra-
¢do publica. O termo e-mail pode ser empregado com trés sentidos.
Dependendo do contexto, pode significar género textual, endere-
¢o eletrénico ou sistema de transmissdo de mensagem eletronica.
Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documen-
to oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com uma comunicagdo oficial. Como en-
dereco eletrbnico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve
ser oficial, utilizando-se a extensdo “.gov.br”, por exemplo. Como
sistema de transmissdo de mensagens eletrOnicas, por seu baixo
custo e celeridade, transformou-se na principal forma de envio e
recebimento de documentos na administragdo publica.

Nos termos da Medida Provisdria n2 2.200-2, de 24 de agosto
de 2001, para que o e-mail tenha valor documental, isto é, para
gue possa ser aceito como documento original, é necessario existir
certificagdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo
os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICPBrasil.

O destinatario podera reconhecer como valido o e-mail sem
certificagdo digital ou com certificacdo digital fora ICP-Brasil; con-
tudo, caso haja questionamento, sera obrigatdrio a repeticdo do
ato por meio documento fisico assinado ou por meio eletrénico re-
conhecido pela ICP-Brasil. Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente
publico impor a aceitagdo de documento eletrénico que ndo atenda
os parametros da ICP-Brasil.

Um dos atrativos de comunicagdo por correio eletrénico é sua
flexibilidade. Assim, ndo interessa definir padronizagdo da mensa-
gem comunicada. O assunto deve ser o mais claro e especifico pos-
sivel, relacionado ao conteudo global da mensagem. Assim, quem
ird receber a mensagem identificard rapidamente do que se trata;
guem a envia podera, posteriormente, localizar a mensagem na cai-
xa do correio eletronico.

O texto dos correios eletrénicos deve ser iniciado por uma sau-
dagdo. Quando enderegado para outras instituicdes, para recepto-
res desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o vocativo
conforme os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Se-
nhora”, seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada
Senhora”.

Atenciosamente é o fecho padrdo em comunicagGes oficiais.
Com o uso do e-mail, popularizou-se o uso de abreviagdes como
“Att.”, e de outros fechos, como “Abragos”, “Saudagdes”, que, ape-
sar de amplamente usados, ndo sdo fechos oficiais e, portanto, ndo
devem ser utilizados em e-mails profissionais.

Sugere-se que todas as instituicdes da administragdo publica
adotem um padrdo de texto de assinatura. A assinatura do e-mail
deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o 6rgdo e o tele-
fone do remetente.
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