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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO E COMPREENSAO DE TEXTO. TIPOS
DE TEXTO. TIPOS DE LINGUAGEM: VERBAL, NAO-VER-
BAL, DENOTATIVA, CONOTATIVA, COLOQUIAL, FOR-
MAL COESAO. COERENCIA. REFERENCIAGAO

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 compreensao 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 interpretagao.

A interpretacdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteldo do texto, isto é, 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
repertdrio do leitor.

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

Dicas praticas

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

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
guestdes que esperam compreensdo do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretacdo do texto aparecem com as seguintes expressdes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
inteng¢do do autor quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga 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 fungdo, é possivel estabele-
cer um padrdo especifico para se fazer a enunciagao.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:
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Apresenta um enredo, com acgles e
relagbes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

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

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a
partir da fun¢do 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 padrdo também pode sofrer modificagdes ao lon-
go do tempo, assim como a prépria lingua e a comunicag¢do, no
geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crdnica

e E-mail

e Lista

e Manual

e Noticia

e Poema

® Propaganda

* Receita culinaria

e Resenha

e Seminario

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




ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma infor-
magado 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-
tacdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destina-
dos a persuadir a pessoa a quem a comunicagao 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 estd sendo dito, a aceitar como
verdadeiro o que esta sendo transmitido. A argumentacao 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, filésofo 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 ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio 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 légico, 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 sera 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 instituicdo bancaria e sua antiguidade, esta tem peso
argumentativo na afirmacdo 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 sdao as formas de que nos valemos para fazer
as pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante
entender bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preci-
so acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o
auditdrio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais
facil quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas
crengas, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer
um auditério pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas
gue ele abomina. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas
gue 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 associagdo certamente nao surti-
ria efeito, porque |4 o futebol ndo é valorizado da mesma forma
qgue 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 auditério 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
estd tratando; da ao texto a garantia do autor citado. E preciso,
no entanto, ndo fazer do texto um amontoado de cita¢gles. A
citacdo precisa ser pertinente e verdadeira. Exemplo:

“A imagina¢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 imaginacdo 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).




MATEMATICA

NUMEROS RELATIVOS INTEIROS E FRACIONARIOS: OPERACOES E SUAS PROPRIEDADES (ADICAO, SUBTRACAO, MUL-
TIPLICACAO, DIVISAO E POTENCIACAO). MULTIPLOS E DIVISORES: MAXIMO DIVISOR COMUM E MiNIMO MULTIPLO
COMUM. FRACOES ORDINARIAS E DECIMAIS. NUMEROS DECIMAIS: PROPRIEDADES E OPERACOES. EXPRESSOES
NUMERICAS. FUNDAMENTOS DA TEORIA DOS CONJUNTOS. CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS E INTEI-
ROS (DIVISIBILIDADE, NUMEROS PRIMOS, FATORACAO, MAXIMO DIVISOR COMUM, MiNIMO MULTIPLO COMUM).
NUMEROS RACIONAIS E IRRACIONAIS (RETA NUMERICA, VALOR ABSOLUTO, REPRESENTACAO DECIMAL). NUMEROS
REAIS (RELACAO DE ORDEM E INTERVALOS). OPERACOES

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos numeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos

opostos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N C Z (N estad contido em Z)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos niumeros inteiros ndo negativos
*e+ z*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z* Conjunto dos nimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O mé-

dulo de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois nUmeros sdao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da

origem (zero).

| _
| POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 48

T T T T Y A T T T AP
rvrlitirIrTrrsrrrr—+

NEGATIVOS T Aunidades = A unidadas

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos numeros inteiros negativos a ideia de
perder.
ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode

ser dispensado.
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e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma
qguantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e
gueremos saber quanto uma delas tem a mais que a outra; te-
mos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma
delas para atingir a outra. A subtracdo é a operac¢do inversa da
adigdo. O sinal sempre serd do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros,
..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal
invertido, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL - VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
guado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativi-
dades educativas, bem como da preservacgao predial, realizou-se
uma dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negati-
vas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que
cada um classificasse suas atitudes como positiva ou negativa,
atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada ati-
tude negativa. Se um jovem classificou como positiva apenas 20
das 50 atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adicdo de numeros/ fatores repe-
tidos. Na multiplicagdo o produto dos niumeros a e b, pode ser
indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as
letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um ndmero inteiro por outro
numero inteiro, diferente de zero, dividimos o mdédulo do divi-
dendo pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisGo ndo é comutativa, ndo é associa-
tiva e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de
zero, é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero
éigual a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros é muito im-
portante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

MATEMATICA

[no)

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, ob-
tendo uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses
livros possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes
possuem espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36 :3 =12 livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nUmero a é denominado
a base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé
multiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

— Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro po-
sitivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nu-
mero inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciacao

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e somam-se os expoentes. (—a)®. (-a)® = (—-a)?*® = (—a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se
a base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~°® = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-
-se os expoentes. [(-a)®]> = (-a)**2 = (-a)*

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)! = -a
e(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E
igualal. (+a)°=1e(-b)°=1

Conjunto dos nimeros racionais - Q

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo
de m por n.

N CZ C Q (N esta contido em Z que esta contido em Q)
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Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos numeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos numeros racionais nao positivos
*e- Q* Conjunto dos numeros racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fracdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras

possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um numero finito de algarismos. Decimais Exatos:

=0,4

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Deci-
mais Periddicos ou Dizimas Periddicas:

— =0,333...
Representagdo Fracionaria

E a operacdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o numero decimal sem a virgula e o denominador é composto
pelo numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
— Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

, D"ddilm . 0313131 .

Periodo: 4 (1 algarisma) Perioda 3 (2 algarismos) PeﬁfgﬁEgEé?B... & atgariomos)
4 31

0444 =2 0,313131.. == 279

7 94 D27R2TRZTE. = —

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para
cada quantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.

[ w)



EVOLUCAO HISTORICA, GEOGRAFICA, ECONOMICA,
POLITICA E CULTURAL DO MUNICIiPIO DE ICAPUI

Origem

O toponimo lcapui vem do Tupi Igarapui(ygara: canoa, pui:
rapida, veloz) e significa canoa ligeira. Sua denominagdo original
era Caicara que significa cerca de galhos,que protegia as tribos
de indios e desde 1943, Icapui.

Historia
A zona litorénea a leste do rio Jaguaribe era habitada pelos
Potyguara,[7][8] antes da chegada dos portugueses no século XVII.

Esta antiga aldeia, tdo bem protegida pela vegetacdo lito-
ral, tornou-se um centro urbano a partir da segunda metade do
século XX, devido a diversos processos politicos, econémicos e
demograficos.

Cultura
Os principais eventos culturais sao:

Semana Cultural (evento realizado na semana dos dias 18 a
22 de janeiro, englobando a festa de aniversario da cidade),

Carnaval popular (fevereiro ou margo),

Semana Santa,

Festa da Nossa Senhora (maio),

Mostra de quadrilhas (junho),

Festival Interestadual de Quadrilhas (4 a 12 de julho),

Agosto da Lagosta (agosto),

Festa de Nossa Senhora da Soledade (semana de 22 de se-
tembro),

Acampamento Latino-Americano da Juventude (evento rea-
lizado bienalmente),
Reveillon popular (dezembro).

Divisdo Politica

Lista de prefeitos[editar | editar cddigo-fonte]

Obs.Lista a completar

José Airton Cirilo - José Airton Félix Cirilo da.Silva, primeiro
prefeito eleito: 1986-1988(PMDB/PT)

Francisco José Teixeira 1989-1992(PT)

José Airton Félix Cirilo da Silva 1993-1996(PT)

Francisco José Teixeira 1997-2000 /2001-2004(PT)

José Edilson da Silva 2005-2008 /2009-2011(PSDB) cassado
em 2011

Jerénimo Felipe Reis de Souza (PT) 28/11/2011-2012 (elei-
¢Oes especiais devido a cassacdo do prefeito anterior)

Jerénimo Felipe Reis de Souza 2012-2016 (PT)

Lacerda Filho 2017-2021 (PMDB)

Curiosidades

A maior concentragdo populacional encontra-se na zona li-
toranea. A sede do municipio dispde de abastecimento de agua,
fornecimento de energia elétrica, servigo telefénico, agéncia de
correios e telégrafos, servico bancario, hospitais, hotéis e ensino
de 1° e 2° graus.[13]

ATUALIDADES E CONVIVENCIA SOCIETARIA
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A partir de Fortaleza o acesso ao municipio pode ser feito
por via terrestre através da rodovia Fortaleza/Aracati (CE-040)
e a CE-261; ou via a BR-116, até Boqueirdo do Cesario(BR-304)
e CE-261. As demais vilas,lugarejos, sitios e fazendas sdo acessi-
veis(com franco acesso durante todo o ano) através de estradas
estaduais, asfaltadas ou carrogaveis.[13]

A economia local é baseada na agricultura: caju, c6co-da-
-bahia, cana-de-agucar, mandioca, milho, feijdo e aspargo; Pes-
ca: lagosta. Existem ainda trés industrias de produtos alimenta-
res.[14]

O extrativismo vegetal do carvdo; das matérias-primas obti-
das da oiticica e carnalba é outra atividade econ6mica

A mineragdo de areia, argila e diatomito para a fabricagdo
de tijolos e telhas; de petrdleo pela PETROBRAS na terras da Fa-
zenda Belém.

O turismo também é uma das fontes de renda devido as
belezas naturais ao longo da extensa faixa litoranea, como as
praias: Retiro Grande, Ponta Grossa, Redonda, Perobas, Picos,
Barreira, Requenguela, Barra Grande, Quitérias, Tremembé, Me-
lancias, Praia de Arrombado e Manibu.

Hino
Salve terra de um povo que é grande
Generoso e feliz de verdade
Que no afd do trabalho se expande
A grandeza sem par da cidade.

Icapui, rincdo ditoso
Do Ceara torrdo natal,
Ha no teu seio esplendoroso,
Icapui, nosso ideal.

Salve terra dos verdes coqueiros,
Que se embalam aos ventos dos mares,
Hoje a ti, todos nds, altaneiros,
Elevamos os nossos cantares.

Icapui, rincdo ditoso
Do Ceara torrdo natal,
Ha no teu seio esplendoroso,
Icapui, nosso ideal.

Salve terra! Pela autonomia
Esperavas com fé renovada.

Os teus filhos ergueram-se um dia
E tornaram enfim libertada.

Icapui, rincdo ditoso
Do Ceara torrdo natal,
Ha no teu seio esplendoroso,
Icapui, nosso ideal.

Salve terra tdo bela e querida
Ndés saudamos a tua vitoria.
Haveras de crescer forte e unida
E teras um futuro de gléria!




Icapui, rincdo ditoso
Do Ceara torrdo natal,
Ha no teu seio esplendoroso,
Icapui, nosso ideal.

Salve terra de praias e dunas,
Pelas quais o teu mapa é bordado!
Tu és livre entre livres comunas
Para o bem e o progresso do estado.

Icapui, rincdo ditoso
Do Ceara torrdo natal,
Ha no teu seio esplendoroso,
Icapui, nosso ideal.

Brasdo

Bandeira

Dados do municipio/localizacdo
Fundacgdo: 22/01/1984
Emancipacdo Politica: 22 de Janeiro
Gentilico: Icapuiense

Unidade Federativa: Ceara
Mesoregido: Jaguaribe
Microregido: Litoral de Aracati
Distancia para a capital: 202,00

Dados de caracteristicas geograficas
Area: 423,00

Populagao estimada: 19554
Densidade: 43,00

Altitude: 16

Clima: Tropical Atlantico AS

Fuso Hordrio: UTC-3

ATUALIDADES E CONVIVENCIA SOCIETARIA

Histérico

A histéria de Icapui é muito especial.Comega quando era
apenas uma pequena vila, chamada Caicara, que significa cerca
de galhos, que protegia as tribos dos indios.

Em 30 de dezembro de 1943, passou a se chamar Icapui, cor-
ruptela da palavra Igarapui que significa coisa ligeira. A palavra
Icapui, como é chamada hoje, tem o significado de Canoa Veloz.

No comecgo Icapui tinha poucos habitantes. Depois, com o
passar dos tempos, a populagdo aumentou e aconteceu a primei-
ra tentativa de torna-la municipio, através de Orlando Rebougas
e Marcondes de Oliveira, em 1957, o que nao foi possivel, devido
as forgas politicas que eram contrarias ao movimento.

Vinte e sete anos apds a primeira tentativa, um grupo de
icapuienses sob a lideranga de José Airton Félix Cirilo da Silva e
com o apoio da comunidade, conseguiu tornar Icapui, munici-
pio, desmembrando-o politica e administrativamente de Aracati,
a partir de 22 de janeiro de 1984.

A sua independéncia politica aconteceu através de plebis-
cito, quando a populagdo decidiu ser essa a melhor alternativa
a ser tomada. Logo apds a resposta afirmativa, foi escolhido o
representante do povo para administrar o municipio, sendo o
baluarte José Airton Félix Cirilo da Silva.

As familias de Icapui sdo em média formadas por 6 pessoas,
e em sua grande maioria, tem o pai pescador e a mde artesa. Sao
em geral religiosas, predominando o catolicismo e o protestan-
tismo enquanto religiGes. Nota-se que estas familias possuem
uma forte inclinagdo para a organizagdo popular participando
guase sempre de associa¢des e grupos comunitdrios. As mora-
dias do municipio detém uma arquitetura propria, onde as casas
mais antigas apresentam em sua grande maioria alpendres e sdo
construidas de taipa. Eram assim construidas no passado (com
alpendres dos quatro lados) para abrigar os viajantes e retirantes
que faziam o trajeto por dentro do municipio. Porém, em tem-
pos mais recentes, Icapui tem ganho reconhecimento até mes-
mo fora das fronteiras nacionais devido a atenc¢do e importancia
qgue se tem dado a educagdo e a saude. Estas dreas tém sido dis-
cutidas junto com a populagdo, em todas as comunidades, como
direito a cidadania.

Icapui pode se regozijar atualmente por ter todas as suas
criangas na escola.Outra preocupagdo do municipio é o nivel de
qualidade da educagdo, por isso é feito convénios com outros
6rgdos, que podem oferecer know how, como UFC, UECE, etc. Na
area da saude sdo 10 postos que prestam atendimento a popu-
lagdo e um hospital municipal com plantdo de 24 horas. Aqui a
mortalidade infantil tem os menores indices: 12 por mil nascidos
vivos.

Até mesmo atividades tdo naturalmente potenciais como o
TURISMO, precisam estar sempre dentro dos padrdes de preser-
vagdo e cuidados ambientais. Para isso um Conselho Municipal
de Turismo existe pra controlar, normatizar e fiscalizar as obras
de impacto turistico. Com a participacdo popular e dentro da
filosofia de respeito ecoldgico.

Com um trabalho sério de compromisso com o futuro, Icapui
parte em dire¢do a um desenvolvimento pautado no respeito ao
cidaddo e ao seu meio ambiente. Desenvolve uma administracdo
de cunho profundamente democratico embasada na participa-
¢do popular.

O respeito a vontade publica e a representatividade do cida-
ddo na sociedade formam o alicerce desta gestdo que, com o seu
carater inovador vém ganhando reconhecimento popular e po-
litico nas esferas estadual, nacional e até mesmo internacional.

Gentilico: icapuiense




Formac¢do Administrativa

Distrito criado com a denominagao de Caigara, pelo decreto
estadual n? 448, de 20-12-1938, com terras desmembrada do
distrito de Areias, subordinado ao municipio de Aracati. No qua-
dro fixado para vigorar no periodo de 1939-1943, o distrito de
Caigara figura no municipio de Aracati. Pelo decreto-lei estadual
n? 1114, de 30-12-1943, o distrito de Caicara passou a deno-
minar- se Icapui. No quadro fixado para vigorar no periodo de
1944-1948, o distrito ja denominado Icapui figura no municipio
de Aracati. Em divisdo territorial datada de 1-VII-1950, o distrito
de Icapui permanece no municipio de Aracati.

Assim permanecendo em divisdo territorial datada de
I-VI1-1955.

Elevado a categoria de municipio com a denominac¢do de
Icapui, pela lei estadual n? 4461, 15-01-1959, desmembrado de
Aracati. Sede no antigo distrito de Icapui. Constituido de 3 distri-
tos: Icapui, Cuipiranga e Ibicuitaba.

Em divisdo territorial datada de 1-VII-1960, o municipio é
constituido de 3 distritos: Icapui, Cuipiranga e Ibicuitaba.

Pela lei estadual n2 8339, de 14-12-1965, o municipio de
Icapui é extinto, sendo seu territério anexado ao nunicipio de
Aracati.

Em divisdo territorial datada de 31-X11-1968, o distrito de
Icapui, figura no municipio de Aracati.

Assim permanecendo em divisdo territorial datada de 1-VII-
1983.

Elevado novamente a categoria de municipio com a deno-
minagao de Icapui, pela lei estadual n? 11003, de 15-01-1985,
desmembrado de Aracati. Sede no antigo distrito de Icapui.
Constituido de 3 distritos: Icapui, Ibicuitaba e Manibu ex-Cuipi-
ranga. Instalado em 01-01-1986. Sob a mesma lei acima citado o
distrito de Cuipiranga passou a denominar-se Manibu.

Em divisdo territorial datada de 18-VII11-1988, o municipio é
constituido de 3 distritos : Icapui. Ibicuitaba e Manibu. Assim
permanecendo em divisdo territorial datada de 14-V-2001.

Alteragdo toponimica distrital

Caicara para lcapui alterado, pelo decreto-lei estadual n?
1114, de 30-12-1943.

Fonte

IBGE

POPULACAO

Populagdo estimada [2020] 20.060 pessoas

Populagdo no dultimo censo
[2010]

18.392 pessoas

Densidade demogréfica [2010] | 43,43 hab/km?

TRABALHO E RENDIMENTO

Em 2019, o saldrio médio mensal era de 1.8 salarios mini-
mos. A proporgdo de pessoas ocupadas em relagdo a populagdo
total era de 18.0%. Na comparag¢do com os outros municipios do
estado, ocupava as posicoes 30 de 184 e 13 de 184, respectiva-
mente. J& na comparagdo com cidades do pais todo, ficava na
posicdo 3125 de 5570 e 1674 de 5570, respectivamente. Consi-
derando domicilios com rendimentos mensais de até meio sala-
rio minimo por pessoa, tinha 51.5% da populagdo nessas condi-
¢Oes, o que o colocava na posi¢dao 125 de 184 dentre as cidades
do estado e na posi¢do 1095 de 5570 dentre as cidades do Brasil.

ATUALIDADES E CONVIVENCIA SOCIETARIA

Saldrio médio mensal dos tra-
balhadores formais [2019]

Pessoal ocupado [2019]

1,8 saldrios minimos

3.592 pessoas
18,0 %
51,5

Populagdo ocupada [2019]

Percentual da populagdo com
rendimento nominal mensal
per capita de até 1/2 salario
minimo [2010]

EDUCAGAO

Taxa de escolarizagdo de 6 a 14
anos de idade [2010]

IDEB — Anos iniciais do ensino
fundamental (Rede publica)
[2019]

IDEB — Anos finais do ensino
fundamental (Rede publica)
[2019]

Matriculas no ensino funda-
mental [2020]

Matriculas no ensino médio
[2020]

Docentes no ensino funda-
mental [2020]

Docentes no ensino médio
[2020]

96,8 %

6,0

4,9

2.734 matriculas

751 matriculas

103 docentes

30 docentes

Numero de estabelecimentos | 7 escolas
de ensino fundamental [2020]
Numero de estabelecimentos | 1 escolas
de ensino médio [2020]
ECONOMIA
PIB per capita [2018] 17.060,80 RS
Percentual das receitas oriun-| 62,2 %
das de fontes externas [2015]
indice de Desenvolvimento | 0,616
Humano Municipal (IDHM)
[2010]
Total de receitas realizadas | 93.890,54 RS (x1000)
[2017]
Total de despesas empenha-| 82.328,17 RS (x1000)
das [2017]
SAUDE

A taxa de mortalidade infantil média na cidade é de 16.33
para 1.000 nascidos vivos. As internagdes devido a diarreias sdao
de 0.1 para cada 1.000 habitantes. Comparado com todos os mu-
nicipios do estado, fica nas posigdes 53 de 184 e 170 de 184,
respectivamente. Quando comparado a cidades do Brasil todo,
essas posi¢cdes sdo de 1673 de 5570 e 4734 de 5570, respecti-
vamente.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS AGENTE

ADMINISTRATIVO

REDAGAO OFICIAL

A terceira edicdo do Manual de Redac¢do da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancas
quanto 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 Redacgdo 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 ndo foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes 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 sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Pardgrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposi¢cdo 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
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;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipdte-
se em que se utilizarda nomenclatura pré-
pria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalagBes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adoc¢do da ordem inversa da oragdo;
¢) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;
e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na pri-
meira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressGes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em
razao de serem designagdes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

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

a) articulagdo da lin-
guagem comum ou
técnica para a perfeita
compreensdo da ideia
veiculada no texto;

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

c) escolha de expres-
sdo ou palavra que ndo
confira duplo sentido
ao texto.
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Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemd&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-
terfligios, 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 Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inlteis, 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:

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

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

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

¢ Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, perio-
dos ou paragrafos).

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad&os.
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 nao significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

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

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

VII - respeitavel.

ADMINISTRATIVO

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

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

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

¢ |dentificagdo do expediente:

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

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

c) informagGes 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 pégina.

e Local e data:

a) composic¢do: 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 federagao depois do nome da cidade;

c) 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 enderecamento 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;
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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 contetudo do
documento deve ser escrita com inicial maitscula, 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:

a) introdugdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de,

a) introdugdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento

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
c) conclusdo: em que é
afirmada a posigao sobre o
assunto.

ndo tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo 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 comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,
poderd acrescentar paragrafos

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

ADMINISTRATIVO

[ w)

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

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;

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

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos;
citagBes 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 comunicagdes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade ébvia 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 |dentificagdo do signatdrio: Excluidas as comunicagdes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicag¢des
oficiais devem informar o signatério 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

c) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

e Numeracgdo de paginas: A numeragdo das paginas é obrigato-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicagao. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatagao:

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagao, os documentos do pa-
drao 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;

c) 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;
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i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de itdlico, 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 andlogos. 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 localiza¢do, 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 contetdo.

¢

Presidenciz da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

wn
n
El

OFICIO N2 157/2018/SAJ/CC
Brasiliz, 8 de agosto de 2018

Ao Senhor

[Mome]

Chefe de Gabinete

Ministério dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-302 Brasilia. DF

Assunte: Apresentacdo de novas fundonalidades do Sidof — Mddulo L.

Senhor Chefe de Gabinete,

Jeom 14 S5\ A Subchefia pars Assuntes Juridicos da Casa Civil da
Presidéncdia da Replblicz zprimorou o Sistemza de Geracio =
Tramitagdo de Documentas Oficizis — Sidof, com 2 inserco de novas
funcionalidzdes. Os novos recursos do sistemna serdo apresentados 305

servidaras em médulos organizados por esta Subchefia

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
para assistir 2 apresentac3o do primeiro madulo, a ser realizada em
10 de s=tembra de 2018, 35 Sh30, no Auditdrio desta Subchefia.

3 Para assegurar o credenciamenta, solicito a esse
érgdo a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidef, até 28
de zgosto de 2018, por meio do endereco eletrdnico [endereco
eletranico]:

a) nome completo do servidor;

b) ndmero de Cadastro de Pessos Fisics;

c} e-moil institudional, unidzde/args0 em que stus; &
d) Jogin no Sidof (caso estejz cadastrado no
Sistama).

525 J cm x 21 cmi

ADMINISTRATIVO

2cm

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, serd necessario o envio de autorizacdo da chefia imediata.
O envio das informacBes solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscrigdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xoo-x000
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://www.0000000000000000000L 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 unico
6rgdo receptor. As siglas dos érgdos remetentes constardo na epi-
grafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando
mais de um érgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para
mais de um orgdo receptor. As siglas dos érgdos remetentes cons-
tardo na epigrafe.

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o
6érgdo remetente podera inserir no rodapé as siglas ou nomes dos
drgdos que receberdo o expediente.

Exposi¢ao 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 exposi¢cdao de motivos sera assinada
por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razdao, chamada
de interministerial. Independentemente de ser uma EM com ape-
nas um autor ou uma EM interministerial, a sequéncia numérica
das exposicGes de motivos é Unica. A numeragdo comeca e termina
dentro de um mesmo ano civil.

A exposicao 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 Judicidrio.

O Sistema de Gera¢do e Tramitacdo de Documentos Oficiais
(Sidof) é a ferramenta eletrénica utilizada para a elaboragdo, a re-
dagdo, a alteragdo, o controle, a tramitagao, a administracdo e a ge-
réncia das exposi¢cGes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.
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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¢cdo de motivos e do consultor juri-
dico que assinou o parecer juridico da Pasta.

A Mensagem é o instrumento de comunicagdo 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 comunicag¢des do que
seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nagao.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios
a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias cabera a redagao 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 ordindria, de projeto de lei complementar e os
que compreendem plano plurianual, diretrizes or¢amentarias, or-
camentos anuais e créditos adicionais.

b) Encaminhamento de medida provisoria.

¢) Indicagdo de autoridades.

d) Pedido de autorizagdo 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) Comunicagdo de sang¢do (com restituicdo de autografos).

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 identificacdo de seu signa-
tario.

A utilizagdo do e-mail para a comunicagdo tornou-se pratica
comum, nao sé 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 eletronico 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 Proviséria n? 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.

ADMINISTRATIVO

O destinatario podera reconhecer como vélido o e-mail sem
certificagdo digital ou com certificagdo 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 poderd, 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 padrdao em comunicagdes 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 6rgao e o tele-
fone do remetente.

A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de
diversos formatos é uma das vantagens do e-mail. A mensagem que
encaminha algum arquivo deve trazer informag¢des minimas sobre o
conteudo do anexo.

Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que
apresentem poucos riscos de seguranga. Quando se tratar de docu-
mento ainda em discussdo, os arquivos devem, necessariamente,
ser enviados, em formato que possa ser editado.

A corregdo ortogrdfica é requisito elementar de qualquer tex-
to, e ainda mais importante quando se trata de textos oficiais. Mui-
tas vezes, uma simples troca de letras pode alterar ndo sé o sentido
da palavra, mas de toda uma frase. O que na correspondéncia par-
ticular seria apenas um lapso na digitacdo pode ter repercussdes
indesejaveis quando ocorre no texto de uma comunicagdo oficial
ou de um ato normativo. Assim, toda revisdo que se faca em de-
terminado documento ou expediente deve sempre levar em conta
também a corregao ortograéfica.
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