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COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS: SITUA-
CAO COMUNICATIVA, PRESSUPOSICAO, INFERENCIA,
AMBIGUIDADE, IRONIA, FIGURATIVIZAGCAO, POLIS-
SEMIA, INTERTEXTUALIDADE, LINGUAGEM NAO-
-VERBAL. TIPOS E GENEROS TEXTUAIS: NARRATIVO,
DESCRITIVO, EXPOSITIVO, ARGUMENTATIVO, INSTRU-
CIONAIS, PROPAGANDA, EDITORIAL, CARTAZ, ANUN-
ClO, ARTIGO DE OPINIAO, ARTIGO DE DIVULGACAO
CIENTIFICA, OFiClO, CARTA. ESTRUTURA TEXTUAL:
PROGRESSAO TEMATICA, PARAGRAFO, FRASE, ORA-
GCAO, PERIODO, ENUNCIADO, PONTUAGAO, COESAO E
COERENCIA

Compreender e interpretar textos é essencial para que o
objetivo de comunicacdo seja alcancado 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 interpretagao sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpre-
tacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do re-
pertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um tex-
to, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou
visuais, isto &, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sen-
tido de conjungdes e preposi¢bes, por exemplo, bem como iden-
tificar expressdes, 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 paragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se
possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias
as anotagdes.

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 informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questGes 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
interpreta¢do do texto aparecem com as seguintes expressdes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
intengdo do autor quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da funcdo 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.
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Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fina-
lidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto
se apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um
padrao especifico para se fazer a enunciagao.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteris-
ticas:

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 soélidos.
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 comparacgOes, informacgdes,
definicGes, conceitualizacbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde 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 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 tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrdo também pode sofrer modificagGes ao lon-
go do tempo, assim como a propria lingua e a comunicagdo, no
geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

¢ Receita culinaria

e Resenha

e Semindrio




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

ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma infor-
macdo 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 ¢ a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tagdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destinados
a persuadir a pessoa a quem a comunicac¢do se destina. Estd pre-
sente em todo tipo de texto e visa a promover adesao as teses e
aos pontos de vista defendidos.

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

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

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma
desvantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argu-
mentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher en-
tre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse
caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais deseja-
vel. O argumento pode entdo ser definido como qualquer recurso
que torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que
ele atua no dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o
interlocutor crer que, entre duas teses, uma é mais provavel que
a outra, mais 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, preten-
de demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das
premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postu-
lados admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndo depen-
dem 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 encadeamento:

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

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

LINGUA PORTUGUESA

Outro exemplo:

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

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

No dominio da argumentacdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessdria, ndo 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 estara 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 afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Por-
tanto é provavel que se creia que um banco mais antigo seja mais
confidvel do que outro fundado hd 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 preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o au-
ditorio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais facil
quanto mais os argumentos estiverem de acordo com suas cren-
¢as, suas expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um
auditorio pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que
ele abomina. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que
ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem
com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional.
Nos Estados Unidos, essa associagdo certamente ndo surtiria
efeito, porque |4 o futebol ndo é valorizado da mesma forma que
no Brasil. O poder persuasivo de um argumento estd vinculado
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 afirmacBes de pessoas reconheci-
das pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber,
para servir de apoio aquilo que o enunciador estd propondo. Esse
recurso produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do
produtor do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da
ao texto a garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo
fazer do texto um amontoado de citagdes. A citagdo precisa ser
pertinente e 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 imaginag¢éo, 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 imaginagdo é mais im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditério 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 nimero, 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 afirmagdes 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 afirmacgdes de que o meio ambiente precisa ser
protegido e de que as condi¢Oes de vida sdo piores nos paises
subdesenvolvidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o ris-
co de passar dos argumentos validos para os lugares comuns, os
preconceitos e as frases carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais fécil acei-
tar aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é ape-
nas 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, gravacgGes, 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 compara¢do do nimero de canhdes, de carros
de combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes logicas, como
causa e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses ra-
ciocinios sdo chamados quase légicos porque, diversamente dos
raciocinios logicos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes ne-
cessdrias entre os elementos, mas sim instituir relagdes prova-
veis, possiveis, plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual
a B”, “B é igual a C”, “entlo A é igual a C”, estabelece-se uma
relacdo de identidade ldgica. Entretanto, quando se afirma “Ami-
go de amigo meu é meu amigo” nao se institui uma identidade
Iégica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmen-
te aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista logico:
fugir do tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que
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ndo se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirma-
¢Oes gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair
generalizagdes indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades -
picas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o
mais raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor
que o 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 utilizagdo 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 sGo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fung¢do argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo 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 orientagao argumentativa.

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

O enunciador cria a orienta¢do 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 tro-
cavam abragos afetuosos.”

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

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

- Uso sem delimitacdo adequada de palavra de sentido tdo
amplo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu
contrdrio. Sdo nogbes confusas, como paz, que, paradoxalmente,




pode ser usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras po-
dem ter valor positivo (paz, justi¢a, honestidade, democracia) ou
vir carregadas de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do
meio ambiente, injustiga, corrupgdo).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos
sdo ladrbes”, 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 “a¢do de um Estado
visando a reduzir outros a sua dependéncia politica e econémica”.

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 co-
municagdo, o assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com
manifesta¢des de sinceridade do autor (como eu, que ndo cos-
tumo mentir...) ou com declara¢des de certeza expressas em
férmulas feitas (como estou certo, creio firmemente, é claro, é
6bvio, 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 agdo.

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

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa
um ponto de vista, acompanhado de certa fundamentagdo, 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
€ um processo de convencimento, por meio da argumentagao, no
qual procura-se convencer os outros, de modo a influenciar seu
pensamento e seu comportamento.

A persuasao pode ser valida e ndo vdlida. Na persuasdo va-
lida, expGem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou
proposicao, 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 in-
flexdo de voz, a mimica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertacdo em duas modalida-
des, expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacdo, 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 exp6-los no texto
ja revelam uma “tomada de posi¢do”, a adogao de um ponto de
vista na dissertacdo, ainda que sem a apresentacao 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-
cessdria também a exposicdo dos fundamentos, os motivos, os
porqués da defesa de um ponto de vista.
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Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude
argumentativa. A argumentacgdo esta presente em qualquer tipo
de discurso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se
evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posi-
¢Oes, é necessdria a capacidade de conhecer outros pontos de
vista e seus respectivos argumentos. Uma discussdo impd&e, mui-
tas vezes, a andlise de argumentos opostos, antagdnicos. Como
sempre, essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom
exercicio para aprender a argumentar e contra-argumentar con-
siste em desenvolver as seguintes habilidades:

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

- contra-argumentagao: imaginar um didlogo-debate e quais
0s argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apre-
sentaria contra a argumentac¢do proposta;

- refutagdo: argumentos e razbes contra a argumentagdo
oposta.

A argumentac¢do 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 contradigcdo inerente ao
fendmeno em questdo e da mudanga dialética que ocorre na na-
tureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), filésofo e pensador francés, criou o
método de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que parte
do simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdo a
mesma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclu-
sOes verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em par-
tes, comegando-se pelas proposi¢cdes mais simples até alcancar,
por meio de dedugdes, a conclusdo final. Para a linha de racio-
cinio cartesiana, é fundamental determinar o problema, dividi-
-lo em partes, ordenar os conceitos, simplificando-os, enumerar
todos os seus elementos e determinar o lugar de cada um no
conjunto da dedugdo.

A légica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentacdo dos trabalhos académicos. Descartes prop6s qua-
tro regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais,
uma série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em
busca da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou analise;

- ordem ou dedugéo;

- enumeragao.

A enumeracgdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omis-
sdo e aincompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode que-
brar o encadeamento das ideias, indispensavel para o processo
dedutivo.

A forma de argumenta¢do 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,
que 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 funda-
mentais 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 dedu-
¢do é o caminho das consequéncias, baseia-se em uma conexdo
descendente (do geral para o particular) que leva a concluséo.
Segundo esse método, partindo-se de teorias gerais, de verdades
universais, pode-se chegar a previsdo ou determinagdo de feno-
menos 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 constatacdes 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, intengao deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o
sofisma ndo tem essas intengdes propositais, costuma-se chamar
esse processo de argumentag¢do de paralogismo. Encontra-se um
exemplo simples de sofisma no seguinte didlogo:

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

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que nao!

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

Exemplos de sofismas:

Dedugéo

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 estdtua do Cristo Redentor. (parti-
cular) 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 conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo pro-
fessores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Reden-
tor. Comete-se erro quando se faz generalizagdes apressadas ou
infundadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de andlise ou ana-
lise superficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos,
baseados nos sentimentos ndo ditados pela razio.
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Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo funda-
mentais, que contribuem para a descoberta ou comprovagdo da
verdade: analise, sintese, classificacdo e definigdo. Além desses,
existem outros métodos particulares de algumas ciéncias, que
adaptam os processos de dedugdo e indugdo a natureza de uma
realidade particular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu
método proprio demonstrativo, comparativo, histérico etc. A
analise, a sintese, a classificagdo a definicdo sdo chamadas mé-
todos sistematicos, porque pela organizagdo 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 andlise precede a sintese, porém, de certo modo,
uma depende da outra. A analise decompde o todo em partes,
enquanto a sintese recompde o todo pela reunido das partes.
Sabe-se, porém, que o todo ndo é uma simples justaposicdo das
partes. Se alguém reunisse todas as pegas 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
necessarias, 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 reconstrucgdo, pressupde a
analise, que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma
decomposi¢do organizada, é preciso saber como dividir o todo
em partes. As operagdes que se realizam na anélise 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 importante
na escolha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a analise pode ser formal ou
informal. A andlise formal pode ser cientifica ou experimental; é
caracteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experi-
mentais. A analise informal é racional ou total, consiste em “dis-
cernir” por varios atos distintos da atengdo os elementos cons-
titutivos de um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou
fendmeno.

A andlise decompde o todo em partes, a classificagdo esta-
belece as necessarias relagdes de dependéncia e hierarquia entre
as partes. Andlise e classificagdo ligam-se intimamente, a ponto
de se confundir uma com a outra, contudo sdo procedimentos di-
versos: analise é decomposic¢do e classificacdo é hierarquisacao.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e feno-
menos por suas diferengas e semelhangas; fora das ciéncias na-
turais, a classificacdo pode-se efetuar por meio de um processo
mais ou menos arbitrario, em que os caracteres comuns e dife-
renciadores sdo empregados de modo mais ou menos convencio-
nal. A classificagao, no reino animal, em ramos, classes, ordens,
subordens, géneros e espécies, € um exemplo de classificagdo
natural, pelas caracteristicas comuns e diferenciadoras. A classifi-
cagdo dos variados itens integrantes de uma lista mais ou menos
caotica é artificial.

Exemplo: aquecedor, automével, barbeador, batata, cami-
nhdo, canario, jipe, leite, 6nibus, pdo, pardal, pintassilgo, queijo,
relégio, sabia, torradeira.
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A ADMINISTRACAO PUBLICA: PRINCIiPIOS
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

PRINCiPIOS

Os principios juridicos orientam a interpretagdo e a aplica-
¢do de outras normas. Sdo as diretrizes do ordenamento juridi-
co, guias de interpretagdo, as quais a administragdo publica fica
subordinada. Possuem um alto grau de generalidade e abstra-
¢do, bem como um profundo conteudo axiolégico e valorativo.

Os principios da Administragdo Publica sdo regras que sur-
gem como parametros e diretrizes norteadoras para a interpre-
tacdo das demais normas juridicas.

Com fungdo principal de garantir oferecer coeréncia e har-
monia para o ordenamento juridico e determinam a conduta
dos agentes publicos no exercicio de suas atribui¢des.

Encontram-se de maneira explicita/expressas no texto cons-
titucional ou implicitas na ordem juridica. Os primeiros sdo, por
unanimidade, os chamados principios expressos (ou explicitos),
estdo previstos no art. 37, caput, da Constituicdo Federal.

Principios Expressos:

Sao os principios expressos da Administragdo Publica os que
estdo inseridos no artigo 37 “caput” da Constituicdo Federal: lega-
lidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

- Legalidade: O principio da legalidade representa uma ga-
rantia para os administrados, pois qualquer ato da Administra-
¢do Publica somente terd validade se respaldado em lei. Repre-
senta um limite para a atuagao do Estado, visando a proteg¢do do
administrado em relagdo ao abuso de poder.

O principio apresenta um perfil diverso no campo do Direito
Publico e no campo do Direito Privado. No Direito Privado, ten-
do em vista o interesse privado, as partes poderdo fazer tudo o
qgue a lei ndo proibe; no Direito Publico, diferentemente, existe
uma relagao de subordinagdo perante a lei, ou seja, sé se pode
fazer o que a lei expressamente autorizar.

- Impessoalidade: a Administragdo Publica ndo podera atuar
discriminando pessoas de forma gratuita, a Administragao Pu-
blica deve permanecer numa posicdo de neutralidade em re-
lacdo as pessoas privadas. A atividade administrativa deve ser
destinada a todos os administrados, sem discriminagdao nem fa-
voritismo, constituindo assim um desdobramento do principio
geral da igualdade, art. 5.9, caput, CF.

- Moralidade: A atividade da Administragdo Publica deve
obedecer ndo sé a lei, mas também a moral. Como a moral re-
side no campo do subjetivismo, a Administragao Publica possui
mecanismos que determinam a moral administrativa, ou seja,
prescreve condutas que sdo moralmente aceitas na esfera do
Poder Publico.

- Publicidade: E o dever atribuido & Administracdo, de dar
total transparéncia a todos os atos que praticar, ou seja, como
regra geral, nenhum ato administrativo pode ser sigiloso.

A regra do principio que veda o sigilo comporta algumas
excegOes, como quando os atos e atividades estiverem relacio-
nados com a seguranga nacional ou quando o conteudo da in-
formacgéao for resguardado por sigilo (art. 37, § 3.2, 1l, da CF/88).

- Eficiéncia: A Emenda Constitucional n? 19 trouxe para o
texto constitucional o principio da eficiéncia, que obrigou a
Administragdo Publica a aperfeicoar os servigos e as atividades
que presta, buscando otimizag¢do de resultados e visando aten-
der o interesse publico com maior eficiéncia.
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Principios Implicitos:

Os demais sdo os denominados principios reconhecidos (ou
implicitos), estes variam de acordo com cada jurista/doutrina-
dor.

Destaca-se os seguintes principios elaborados pela doutrina
administrativa, dentre outros:

- Principio da Supremacia do Interesse Publico sobre o Parti-
cular: Sempre que houver necessidade de satisfazer um interes-
se publico, em detrimento de um interesse particular, prevalece
o interesse publico. Sd3o as prerrogativas conferidas a Adminis-
tragdo Publica, porque esta atua por conta dos interesses pu-
blicos.

No entanto, sempre que esses direitos forem utilizados
para finalidade diversa do interesse publico, o administrador
sera responsabilizado e surgira o abuso de poder.

- Indisponibilidade do Interesse Publico: Os bens e interes-
ses publicos sdo indisponiveis, ou seja, ndo pertencem a Admi-
nistracdo ou a seus agentes, cabendo aos mesmos somente sua
gestdo em prol da coletividade. Veda ao administrador quais-
quer atos que impliquem renuncia de direitos da Administragao
ou que, injustificadamente, onerem a sociedade.

- Autotutela: é o principio que autoriza que a Administragao
Publica revise os seus atos e conserte os seus erros.

- Seguranga Juridica: O ordenamento juridico vigente ga-
rante que a Administragdo deve interpretar a norma administra-
tiva da forma que melhor garanta o atendimento do fim publico
a que se dirige, vedada aplicacdo retroativa de nova interpre-
tagao.

- Razoabilidade e da Proporcionalidade: Sdo tidos como
principios gerais de Direito, aplicaveis a praticamente todos os
ramos da ciéncia juridica. No ambito do Direito Administrativo
encontram aplicagdo especialmente no que concerne a pratica
de atos administrativos que impliguem restricdo ou condicio-
namento a direitos dos administrados ou imposicdo de sang¢des
administrativas.

- Probidade Administrativa: A conduta do administrador
publico deve ser honesta, pautada na boa conduta e na boa-fé.

- Continuidade do Servigo Publico: Via de regra os servigos
publicos por serem prestados no interesse da coletividade de-
vem ser adequados e seu funcionamento nao deve sofrer inter-
rupgoes.

Ressaltamos que ndo hd hierarquia entre os principios (ex-
pressos ou ndo), visto que tais diretrizes devem ser aplicadas
de forma harmoniosa. Assim, a aplicacdo de um principio ndo
exclui a aplicagdo de outro e nem um principio se sobrepde ao
outros.

Nos termos do que estabelece o artigo 37 da Constituicdo
Federal, os principios da Administracdo abrangem a Administra-
¢do Publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, vinculando
todos os érgdos, entidades e agentes publicos de todas as es-
feras estatais ao cumprimento das premissas principioldgicas.

PODERES ADMINISTRATIVOS

O poder administrativo representa uma prerrogativa es-
pecial de direito publico (conjunto de normas que disciplina a
atividade estatal) outorgada aos agentes do Estado, no qual o
administrador publico para exercer suas fungdes necessita ser
dotado de alguns poderes.




Esses poderes podem ser definidos como instrumentos que
possibilitam a Administragdo cumprir com sua finalidade, con-
tudo, devem ser utilizados dentro das normas e principios legais
que o regem.

Vale ressaltar que o administrador tem obrigacdo de zelar
pelo dever de agir, de probidade, de prestar contas e o dever de
pautar seus servigos com eficiéncia.

PODER HIERARQUICO

a Administrag¢do Publica é dotada de prerrogativa especial
de organizar e escalonar seus érgdos e agentes de forma hierar-
quizada, ou seja, existe um escalonamento de poderes entre as
pessoas e 6rgdos internamente na estrutura estatal

E pelo poder hierdrquico que, por exemplo, um servidor
estd obrigado a cumprir ordem emanada de seu superior desde
que ndo sejam manifestamente ilegais. E também esse poder
gue autoriza a delegagdo, a avocacgao, etc.

A lei é quem define as atribuicdes dos drgdos administrati-
vos, bem como cargos e fungdes, de forma que haja harmonia e
unidade de dire¢do. Percebam que o poder hierarquico vincula
o superior e o subordinado dentro do quadro da Administragdo
Publica.

Compete ainda a Administragdo Publica:

a) editar atos normativos (resolugdes, portarias, instru-
¢Oes), que tenham como objetivo ordenar a atuagdo dos 6rgdos
subordinados, pois refere-se a atos normativos que geram efei-
tos internos e ndo devem ser confundidas com os regulamen-
tos, por serem decorrentes de relagdo hierarquizada, ndo se
estendendo a pessoas estranhas;

b) dar ordens aos subordinados, com o dever de obedién-
cia, salvo para os manifestamente ilegais;

c) controlar a atividade dos érgdos inferiores, com o obje-
tivo de verificar a legalidade de seus atos e o cumprimento de
suas obrigacdes, permitindo anular os atos ilegais ou revogar os
inconvenientes, seja ex. officio (realiza algo em razdo do cargo
sem nenhuma provocag¢do) ou por provocacgao dos interessados,
através dos recursos hierarquicos;

d) avocar atribui¢des, caso ndo sejam de competéncia ex-
clusiva do drgdo subordinado;

e) delegacdo de atribuicdes que nao lhe sejam privativas.

A relagdo hierarquica é acesséria da organiza¢do adminis-
trativa, permitindo a distribuicdo de competéncias dentro da
organiza¢do administrativa para melhor funcionamento das ati-
vidades executadas pela Administragao Publica.

PODER DISCIPLINAR

O Poder Disciplinar decorre do poder punitivo do Estado
decorrente de infracdo administrativa cometida por seus agen-
tes ou por terceiros que mantenham vinculo com a Administra-
¢do Publica.

Ndo se pode confundir o Poder Disciplinar com o Poder
Hierarquico, sendo que um decorre do outro. Para que a Admi-
nistracdo possa se organizar e manter relagao de hierarquia e
subordinagdo é necessario que haja a possibilidade de aplicar
sangOes aos agentes que agem de forma ilegal.

A aplicagdo de sanc¢Ges para o agente que infringiu norma
de carater funcional é exercicio do poder disciplinar. Ndo se tra-
ta aqui de sangdes penais e sim de penalidades administrativas
como adverténcia, suspensdo, demissdo, entre outras.
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Estdo sujeitos as penalidades os agentes publicos quando
praticarem infragdao funcional, que é aquela que se relaciona
com a atividade desenvolvida pelo agente.

E necessario que a decisdo de aplicar ou ndo a sancdo seja
motivada e precedida de processo administrativo competente
gue garanta a ampla defesa e o contraditério ao acusado, evi-
tando medidas arbitrarias e sumarias da Administragdo Publica
na aplicagdo da pena.

PODER REGULAMENTAR

E o poder que tem os chefes do Poder Executivo de criar e
editar regulamentos, de dar ordens e de editar decretos, com
a finalidade de garantir a fiel execugao a lei, sendo, portanto,
privativa dos Chefes do Executivo e, em principio, indelegavel.

Podemos dizer entdao que esse poder resulta em normas in-
ternas da Administragdo. Como exemplo temos a seguinte dis-
posicdo constitucional (art. 84, IV, CF/88):

Art. 84. Compete privativamente ao Presidente da Republi-
ca:[...]
IV —sancionar, promulgar e fazer publicar as leis, bem como

expedir decretos e requlamentos para sua fiel execugdo.

A funcdo do poder regulamentar é estabelecer detalhes e
os procedimentos a serem adotados quanto ao modo de apli-
cacdo de dispositivos legais expedidos pelo Poder Legislativo,
dando maior clareza aos comandos gerais de carater abstratos
presentes na lei.

- Os atos gerais sdo os atos como o préprio nome diz, geram
efeitos para todos (erga omnes); e

- O cardter abstrato é aquele onde ha uma relagdo entre a
circunstancia ou atividade que podera ocorrer e a norma regu-
lamentadora que disciplina eventual atividade.

Cabe destacar que as agéncias reguladoras sdo legalmente
dotadas de competéncia para estabelecer regras disciplinando
os respectivos setores de atuacdo. E o denominado poder nor-
mativo das agéncias.

Tal poder normativo tem sua legitimidade condicionada ao
cumprimento do principio da legalidade na medida em que os
atos normativos expedidos pelas agéncias ocupam posicdo de
inferioridade em relagdo a lei dentro da estrutura do ordena-
mento juridico.

PODER DE POLICIA

E certo que o cidaddo possui garantias e liberdades
individuais e coletivas com previsdo constitucional, no entanto,
sua utilizacdo deve respeitar a ordem coletiva e o bem estar
social.

Neste contexto, o poder de policia € uma prerrogativa con-
ferida a Administragao Publica para condicionar, restringir e li-
mitar o exercicio de direitos e atividades dos particulares em
nome dos interesses da coletividade.

Possui base legal prevista no Cddigo Tributario Nacional, o
qual conceitua o Poder de Policia:

Art. 78. Considera-se poder de policia atividade da adminis-
tracdo publica que, limitando ou disciplinando direito, interesse
ou liberdade, regula a prdtica de ato ou abstengdio de fato, em
razdo de interesse publico concernente a seguranga, a higiene, a
ordem, aos costumes, a disciplina da produgdo e do mercado, ao




exercicio de atividades econémicas dependentes de concessdo
ou autorizag@o do Poder Publico, a tranquilidade publica ou ao
respeito a propriedade e aos direitos individuais ou coletivos.

Pardgrafo unico. Considera-se regular o exercicio do poder
de policia quando desempenhado pelo drgdo competente nos
limites da lei aplicdvel, com observédncia do processo legal e,
tratando-se de atividade que a lei tenha como discriciondria,
sem abuso ou desvio de poder.

Os meios de atuag¢dao da Administragao no exercicio do po-
der de policia compreendem os atos normativos que estabele-
cem limitagBes ao exercicio de direitos e atividades individuais
e os atos administrativos consubstanciados em medidas preven-
tivas e repressivas, dotados de coercibilidade.

A competéncia surge como limite para o exercicio do poder
de policia. Quando o drgdo ndo for competente, o ato ndo sera
considerado valido.

O limite do poder de atuagdo do poder de policia ndo po-
derd divorciar-se das leis e fins em que sdo previstos, ou seja,
deve-se condicionar o exercicio de direitos individuais em nome
da coletividade.

Limites

Mesmo que o ato de policia seja discricionario, a lei impd&e
alguns limites quanto a competéncia, a forma, aos fins ou ao
objeto.

Em relagdo aos fins, o poder de policia sé deve ser exerci-
do para atender ao interesse publico. A autoridade que fugir a
esta regra incidira em desvio de poder e acarretard a nulidade
do ato com todas as consequéncias nas esferas civil, penal e
administrativa.

Dessa forma, o fundamento do poder de policia é a predo-
minadncia do interesse publico sobre o particular, logo, torna-se
escuso qualquer beneficio em detrimento do interesse publico.

Atributos do poder de policia

Os atributos do poder de policia, busca-se garantir a sua
execucdo e a prioridade do interesse publico. Sdo eles: discricio-
nariedade, autoexecutoriedade e coercibilidade.

- Discricionariedade: a Administragdo Publica goza de li-
berdade para estabelecer, de acordo com sua conveniéncia e
oportunidade, quais serdo os limites impostos ao exercicio dos
direitos individuais e as sang¢des aplicaveis nesses casos. Tam-
bém confere a liberdade de fixar as condi¢Ges para o exercicio
de determinado direito.

No entanto, a partir do momento em que sdo fixados es-
ses limites, com suas posteriores sangdes, a Administragao sera
obrigada a cumpri-las, ficando dessa maneira obrigada a prati-
car seus atos vinculados.

- Autoexecutoriedade: N3o é necessario que o Poder
Judiciario intervenha na atua¢do da Administragdo Publica. No
entanto, essa liberdade ndo é absoluta, pois compete ao Poder
Judiciario o controle desse ato.

Somente serd permitida a autoexecutoriedade quando esta
for prevista em lei, além de seu uso para situacGes emergen-
ciais, em que serd necessdria a atua¢do da Administragdo Pu-
blica.

Vale lembrar que a administragao publica pode executar,
por seus proprios meios, suas decisdes, ndo precisando de au-
torizagdo judicial.
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- Coercibilidade: Limita-se ao principio da proporcionalida-
de, na medida que for necessaria serd permitido o uso da forga
par cumprimento dos atos. A coercibilidade é um atributo que
torna obrigatério o ato praticado no exercicio do poder de poli-
cia, independentemente da vontade do administrado.

Uso e Abuso De Poder

Sempre que a Administragdo extrapolar os limites dos po-
deres aqui expostos, estard cometendo uma ilegalidade. A ile-
galidade traduz o abuso de poder que, por sua vez, pode ser
punido judicialmente.

O abuso de poder pode gerar prejuizos a terceiros, caso em
qgue a Administragdo sera responsabilizada. Todos os Poderes
Publicos estdo obrigados a respeitar os principios e as normas
constitucionais, qualquer lesdo ou ameaga, outorga ao lesado a
possibilidade do ingresso ao Poder Judiciario.

A responsabilidade do Estado se traduz numa obrigacgado,
atribuida ao Poder Publico, de compor os danos patrimoniais
causados a terceiros por seus agentes publicos tanto no exerci-
cio das suas atribui¢gdes quanto agindo nessa qualidade.

Desvio de Poder

O desvio significa o afastamento, a mudanca de dire¢do da
que fora anteriormente determinada. Este tipo de ato é pra-
ticado por autoridade competente, que no momento em que
pratica tal ato, distinto do que é visado pela norma legal de agir,
acaba insurgindo no desvio de poder.

Segundo Cretella Junior:

“o fim de todo ato administrativo, discriciondrio ou ndo, é
o interesse publico. O fim do ato administrativo é assegurar a
ordem da Administragdo, que restaria anarquizada e compro-
metida se o fim fosse privado ou particular”.

Ndo ser refere as situagles que estejam eivadas de ma-fé,
mas sim quando a inten¢do do agente encontra-se viciada, po-
dendo existir desvio de poder, sem que exista ma-fé. E a jungdo
da vontade de satisfacdo pessoal com inadequada finalidade do
ato que poderia ser praticado.

Essa mudanga de finalidade, de acordo com a doutrina,
pode ocorrer nas seguintes modalidades:

a. quando o agente busca uma finalidade alheia ao interes-
se publico;

b. quando o agente publico visa uma finalidade que, no en-
tanto, ndo é o fim pré-determinado pela lei que enseja validade
ao ato administrativo e, por conseguinte, quando o agente bus-
ca uma finalidade, seja alheia ao interesse publico ou a catego-
ria deste que o ato se revestiu, por meio de omissao.




ATOS ADMINISTRATIVOS

CONCEITO

Ato Administrativo, em linhas gerais, é toda manifestacdao
licita e unilateral de vontade da Administra¢cdo ou de quem lhe
faca as vezes, que agindo nesta qualidade tenha por fim ime-
diato adquirir, transferir, modificar ou extinguir direitos e obri-
gacoes.

Para Hely Lopes Meirelles: “toda manifestagdo unilateral
de vontade da Administra¢do Publica que, agindo nessa qua-
lidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir,
modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obriga¢des aos
administrados ou a si propria”.

Para Maria Sylvia Zanella di Pietro ato administrativo é a
“declaragdo do Estado ou de quem o represente, que produz
efeitos juridicos imediatos, com observdncia da lei, sob regime
juridico de direito publico e sujeita a controle pelo Poder Judi-
cidrio”.

Conforme se verifica dos conceitos elaborados por juristas
administrativos, esse ato deve alcangar a finalidade publica,
onde serdo definidas prerrogativas, que digam respeito a su-
premacia do interesse publico sobre o particular, em virtude da
indisponibilidade do interesse publico.

Os atos administrativos podem ser delegados, assim os par-
ticulares recebem a delegacdo pelo Poder Publico para pratica
dos referidos atos.

Dessa forma, os atos administrativos podem ser pratica-
dos pelo Estado ou por alguém que esteja em nome dele. Logo,
pode-se concluir que os atos administrativos ndo sdo definidos
pela condi¢do da pessoa que os realiza. Tais atos sdo regidos
pelo Direito Publico.

REQUISITOS

S3do as condicOes necessarias para a existéncia valida do
ato. Os requisitos dos atos administrativos sdo cinco:

- Competéncia: o ato deve ser praticado por sujeito capaz.
Trata-se de requisito vinculado, ou seja, para que um ato seja
valido deve-se verificar se foi praticado por agente competente.

O ato deve ser praticado por agente publico, assim conside-
rado todo aquele que atue em nome do Estado, podendo ser de
qualquer titulo, mesmo que ndo ganhe remuneragdo, por prazo
determinado ou vinculo de natureza permanente.

Além da competéncia para a pratica do ato, se faz necessa-
rio que nao exista impedimento e suspei¢do para o exercicio da
atividade.

Deve-se ter em mente que toda a competéncia é limitada,
ndo sendo possivel um agente que contenha competéncia ilimi-
tada, tendo em vista o dever de observancia da lei para definir
os critérios de legitimacdo para a pratica de atos.

- Finalidade: O ato administrativo deve ser editado pela
Administracdo Publica em atendimento a uma finalidade maior,
que é a publica; se o ato praticado nado tiver essa finalidade,
ocorrera abuso de poder.

Em outras palavras, o ato administrativo deve ter como fi-
nalidade o atendimento do interesse coletivo e do atendimento
das demandas da sociedade.
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- Forma: é o requisito vinculado que envolve a maneira
de exteriorizagdo e demais procedimentos prévios que forem
exigidos com a expedicdo do ato administrativo.

Via de regra, os atos devem ser escritos, permitindo de ma-
neira excepcional atos gestuais, verbais ou provindos de forgas
gue ndo sejam produzidas pelo homem, mas sim por maquinas,
gue sdo os casos dos semaforos, por exemplo.

A forma ndo configura a esséncia do ato, mas apenas o ins-
trumento necessario para que a conduta administrativa atinja
seus objetivos. O ato deve atender forma especifica, justamente
porque se da pelo fato de que os atos administrativos decorrem
de um processo administrativo prévio, que se caracterize por
uma série de atos concatenados, com um propdsito certo.

- Motivo: O motivo sera valido, sem irregularidades na pra-
tica do ato administrativo, exigindo-se que o fato narrado no ato
praticado seja real e tenha acontecido da forma como estava
descrito na conduta estatal.

Difere-se de motivagdo, pois este é a explica¢do por escrito
das razdes que levaram a pratica do ato.

- Objeto licito: E o conteudo ato, o resultado que se visa
receber com sua expedi¢do. Todo e qualquer ato administrativo
tem por objeto a criagdo, modificagdo ou comprovacdo de
situagOes juridicas referentes a pessoas, coisas ou atividades
voltadas a a¢do da Administragdo Publica.

Entende-se por objeto, aquilo que o ato dispde, o efeito
causado pelo ato administrativo, em decorréncia de sua pratica.
Trata-se do objeto como a disposi¢do da conduta estatal, aquilo
que fica decidido pela pratica do ato.

ATRIBUTOS

Atributos sdo qualidades, prerrogativas ou poderes espe-
ciais que revestem os atos administrativos para que eles alcan-
cem os fins almejados pelo Estado.

Existem por conta dos interesses que a Administragdo re-
presenta, sdo as qualidades que permitem diferenciar os atos
administrativos dos outros atos juridicos. Decorrem do princi-
pio da supremacia do interesse publico sobre o privado.

Sao atributos dos atos administrativos:

a) Presuncgdo de Legitimidade/Legitimidade: E a presuncdo
de que os atos administrativos devem ser considerados validos,
até que se demonstre o contrario, a bem da continuidade da
prestagado dos servigos publicos.

A presuncdo de legitimidade ndo pressupde no entanto que
los atos administrativos ndo possam ser combatidos ou questio-
nados, no entanto, o 6nus da prova é de quem alega.

O atributo de presuncdo de legitimidade confere maior ce-
leridade a atuag¢do administrativa, ja que depois da pratica do
ato, estara apto a produzir efeitos automaticamente, como se
fosse valido, até que se declare sua ilegalidade por decisdo ad-
ministrativa ou judicial.

b) Imperatividade: E a prerrogativa que os atos administra-
tivos possuem de gerar unilateralmente obriga¢Ges aos admi-
nistrados, independente da concordancia destes. E o atributo
gue a Administragdo possui para impor determinado comporta-
mento a terceiros.




c) Exigibilidade ou Coercibilidade: E a prerrogativa que
possuem os atos administrativos de serem exigidos quanto ao
seu cumprimento sob ameaca de san¢do. A imperatividade e a
exigibilidade, em regra, nascem no mesmo momento.

Caso ndo seja cumprida a obrigagdo imposta pelo adminis-
trativo, o poder publico, se valera dos meios indiretos de coa-
¢do, realizando, de modo indireto o ato desrespeitado.

d) Autoexecutoriedade: E o poder de serem executados
materialmente pela prépria administracdo, independentemente
de recurso ao Poder Judiciario.

A autoexecutoriedade é atributo de alguns atos adminis-
trativos, ou seja, ndo existe em todos os atos. Poderd ocorrer
quando a lei expressamente prever ou quando estiver tacita-
mente prevista em lei sendo exigido para tanto situag¢do de ur-
géncia; e inexisténcia de meio judicial idéneo capaz de, a tem-
po, evitar a lesdo.

CLASSIFICACAO

Os atos administrativos podem ser objeto de vdrias classifi-
cagOes, conforme o critério em fun¢dao do qual seja agrupados.
Mencionaremos os agrupamentos de classificagdo mais comuns
entre os doutrinadores administrativos.

Quanto a composicao da vontade produtora do ato:

Simples: depende da manifestacdo juridica de um Unico or-
gdo, mesmo que seja de drgdo colegiado, torna o ato perfeito,
portanto, a vontade para manifestagdo do ato deve ser unitaria,
obtida através de votagdo em 6rgao colegiado ou por manifes-
tacdo de um agente em drgdos singulares.

Complexo: resulta da manifestacdo conjugada de vontades
de 6rgdos diferentes. E necessaria a manifestacdo de vontade
de dois ou mais érgdos para formar um Unico ato.

Composto: manifestacdo de dois ou mais dérgdos, em que
um edita o ato principal e o outro serd acessério. Como se nota,
é composto por dois atos, geralmente decorrentes do mesmo
6rgdo publico, em patamar de desigualdade, de modo que o se-
gundo ato deve contar com o que ocorrer com o primeiro.

Quanto a formagdo do ato:

Atos unilaterais: Dependem de apenas a vontade de uma
das partes. Exemplo: licenca

Atos bilaterais: Dependem da anuéncia de ambas as partes.
Exemplo: contrato administrativo;

Atos multilaterais: Dependem da vontade de varias partes.
Exemplo: convénios.

Quanto aos destinatdrios do ato:

Individuais: sdao aqueles destinados a um destinatario certo
e determinado, impondo a norma abstrata ao caso concreto.
Nesse momento, seus destinatdrios sao individualizados, pois a
norma é geral restringindo seu ambito de atuacao.

Gerais: sao os atos que tém por destinatario final uma ca-
tegoria de sujeitos ndo especificados. Os atos gerais tem a fi-
nalidade de normatizar suas relagbes e regulam uma situacdo
juridica que abrange um numero indeterminado de pessoas,
portanto abrange todas as pessoas que se encontram na mes-
ma situacdo, por tratar-se de imposicdo geral e abstrata para
determinada relagao.
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Quanto a posicdo juridica da Administracdo:

Atos de império: Atos onde o poder publico age de forma
imperativa sobre os administrados, impondo-lhes obrigac¢Ges.
Sdo atos praticados sob as prerrogativas de autoridade estatal.
Ex. Interdicdo de estabelecimento comercial.

Atos de gestdo: sdo aqueles realizados pelo poder publico,
sem as prerrogativas do Estado (ausente o poder de comando
estatal), sendo que a Administragdo ird atuar em situagdo de
igualdade com o particular. Nesses casos, a atividade sera re-
gulada pelo direito privado, de modo que o Estado ndo ird se
valer das prerrogativas que tenham relagdo com a supremacia
do interesse publico.

Exemplo: a alienagdo de um imdvel publico inservivel ou
aluguel de imével para instalar uma Secretaria Municipal.

Quanto a natureza das situacdes juridicas que o ato cria:

Atos-regra: Criam situacgOes gerais, abstratas e impessoais.
Tragam regras gerais (regulamentos).

Atos subjetivos: Referem-se a situag¢Ges concretas, de sujei-
to determinado. Criam situagdes particulares e geram efeitos
individuais.

Atos-condigdo: Somente surte efeitos caso determinada
condigdo se cumpra.

Quanto ao grau de liberdade da Administracdo para a pra-
tica do ato:

Atos vinculados: Possui todos seus elementos determinados
em lei, ndo existindo possibilidade de apreciagdo por parte do
administrador quanto a oportunidade ou a conveniéncia. Cabe
ao administrador apenas a verificagao da existéncia de todos os
elementos expressos em lei para a pratica do ato.

Atos discriciondrios: O administrador pode decidir sobre o
motivo e sobre o objeto do ato, devendo pautar suas escolhas
de acordo com as razdes de oportunidade e conveniéncia. A
discricionariedade é sempre concedida por lei e deve sempre
estar em acordo com o principio da finalidade publica. O poder
judiciario ndo pode avaliar as razdes de conveniéncia e oportu-
nidade (mérito), apenas a legalidade, os motivos e o contetdo
ou objeto do ato.

Quanto aos efeitos:

Constitutivo: Gera uma nova situac¢do juridica aos destina-
tarios. Pode ser outorgado um novo direito, como permissdo de
uso de bem publico, ou impondo uma obrigagdao, como cumprir
um periodo de suspensdo.

Declaratdrio: Simplesmente afirma ou declara uma situagao
ja existente, seja de fato ou de direito. Ndo cria, transfere ou
extingue a situacdo existente, apenas a reconhece.

Modificativo: Altera a situacdo ja existente, sem que seja
extinta, ndo retirando direitos ou obriga¢Ges. A alteragdo do ho-
rario de atendimento da reparticdo é exemplo desse tipo de ato.

Extintivo: Pode também ser chamado desconstitutivo, é o
ato que pOe termo a um direito ou dever existente. Cite-se a
demissdo do servidor publico.

Quanto a situacao de terceiros:

Internos: Destinados a produzir seus efeitos no ambito in-
terno da Administragdo Publica, ndo atingindo terceiros, como
as circulares e pareceres.

Externos: Destinados a produzir efeitos sobre terceiros, e,
portanto, necessitam de publicidade para que produzam ade-
guadamente seus efeitos.
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CONHECIMENTOS MATEMATICOS E RACIOCINIO LOGICO

RACIOCIiNIO LOGICO

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Calculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCiNIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteldo Ldgica de Argumentacéo.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio Iégico temporal ou orientagdo tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar conclusdes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de habilidade ou aptiddo, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percep¢ao, aquisi¢do, organizacdo e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirmagdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das informagGes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as informagGes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacdo é verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢des. Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto, ndo
é considerada frase légica. Sdo consideradas sentencas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor lgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga légica.

Proposigoes simples e compostas
e Proposi¢des simples (ou atdémicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As

proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposi¢cGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

(=)
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Proposi¢coes Compostas — Conectivos
As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢cdes simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p|~p
Negacdo ~ N3o p V| F |
F \
P|d |PAQ
V|V Vv
Conjungdo A peq v F F
FIV| F
FIF| F
P g |Ppvq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva v pouq Vv E Vv
F| V Vv
FIF| F
P|q [Pvg
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva \ Oupouq v k v
F|V Vv
FIF | F
Pl 9 p=>q
V|V v
Condicional -> Se p entdo q A F F
F| V v
F|F | V
pla |peq
V|V Vv
Bicondicional & p se e somente se q M| F E
FIV| F
FIF | V

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas quest&es

TN
[N )
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Disjungdo |Conjuncdo |Condicional |Bicondicional
P q pVg pAg p—4q pe g
\ V V ' V V
V F V F F F
F V V F V F
i i F i Vv v

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

P|OQ|R
@ |V |V |V
@||F |V |V
@ |V | F |V
@ |F | F |V
® |V |V |F
® | F |V |F
@ |V | F |F
@ |F | F |F

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicGes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informages e utilizando os conectivos Idgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposicdo légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

D20 OEEO®
[Pv@en|v|v]v|F[v]F|v]v]
( )Certo
( ) Errado
Resolugao:
P v (Q¢=>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P [P v (Q & R) 1]
\'% \Y \Y \Y \) Y Vv \Y
\% \Y F F \) \Y Vv \Y
\'% F Y \Y \) F F \Y
v F F F F F F v
F Y \Y \Y \) Y F F
F v F F F v F F
F F Y \Y \) F Vv F
F F F F v F Vv F

Resposta: Certo

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

‘/,/ 3 \\\‘
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Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposicdes, podendo ser uma verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores légicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiP10 DA NAO CONTRADICAO: uma proposicio ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.” |

Classificagdo de uma proposigao

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando n3do se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com aten¢do. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor 1gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢cdo ou sentenca logica.

Proposigdes simples e compostas
e Proposigoes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.
s: Pedro é professor.

® ProposicGes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposicdes simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressao x +y é positiva.

—Ovalordev4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

— 0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposicéGes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposi¢oes;
(E) todas sdo proposigoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores Iégicos a ela, logo ndo é uma sentenca logica.

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também podemos atribuir valores logicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores ldgicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

f.|>t\
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Conectivos (conectores ldgicos)
Para compOr novas proposicoes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢cdes simples, usam-se os conectivos. Sdo eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negacdo ~ Nao p vV F
F Vv
P19 |Paq
V|V
Conjuncgdo A peq V| F F
FIV| F
F|F | F
P| qQ | PVvq
ViV v
Disjung¢do Inclusiva v pougq W B v
F| V v
F|F| F
P|9 |Pvq
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq Vi{nk v
F|V v
FIF | F
pla |p=>q
V|V v
Condicional - Se p entdo g Vv F E
F| V v
FIF | Vv
pla |peq
V|V v
Bicondicional & p se e somente se q il F
FI|V | F
FIF | V

Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da
linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢oes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjuncdo, negagdo e implicagdo, respectivamente.

(A)=-p,pva,p/\q

(B)p/Aag-pp->q

(Cp->q,pvag,-p

(D)pvp,p->q,-q

(E)pva,-q,pvq
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NOGOES DE INFORMATICA

FUNDAMENTOS DO WINDOWS (7 E POSTERIORES):
OPERACOES COM JANELAS, MENUS, BARRA DE TARE-
FAS, AREA DE TRABALHO, TRABALHO COM PASTAS E

ARQUIVOS, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS E PASTAS,
MOVIMENTACAO E COPIA DE ARQUIVOS E PASTAS,
CRIACAO E EXCLUSAO DE ARQUIVOS E PASTAS, COM-

PARTILHAMENTOS E AREAS DE TRANSFERENCIA. CON-
FIGURACOES BASICAS: RESOLUCAO DA TELA, CORES,
FONTES, IMPRESSORAS, APARENCIA, SEGUNDO PLA-

NO E PROTETOR DE TELA

WINDOWS 7

= B

e+ Sistemia e Seguranga b Sistema - | 4y W Pesquisar Painet de Contrese

Exibir informagdes basicas sobre o computador
‘Windows Editson
Windows 7 Ukimate
Copyright © 2009 Microsoft Comporation. Tedos os direitos reservadios.

Service Pack 1

Sasberna
Classificagia: Fecuperando clessificagdo do sistema
Processadon Mic dispenivel

Memisia instalads (RAM]  Mie dispentvel
Tipo de sisteme Sistemna Operacional de 64 Bits

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

Home do computados, dominic e configuragdes de grupo de trabalho

Home do computadon PCPOWER Wy frerar
Marne completo do PCPOWER configuragBes
computador
Descrigio do computador
Grupo de trabalho: WORKGROUP
P

o @

Conceito de pastas e diretérios

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 sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

& & & &
- L] -~ ]
L} L L] -~

Visual Studio 2019

Visual Studio 2017 XSplit Presentations Zoom

L m=

alunos.accdb Databasel.accdb Default.dp.

linkedim docx

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 uUnico 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.

mv|£ » Computader » Disco Local (C) »

Organizar « Compartilhar com « MNova pasta
¢ Favoritos (e
B Area de Trabalho | Argquivos de Programas
& Downloads .. Arquivos de Programas (x86)
=l Locais .. Informatica
| oraclexe
4 Bibliotecas | oraclexe_Inst
@ Documentos . pccopia
[ Imagens | Perflogs
J’ Musicas E | Usudrios
B videos . Windows
|| catalina.out
@ Grupo doméstico %) msdiag0.dll arquivo
| veredist
1M Computador | solucd pasta

& Disco Local (C:)
§% Unidade de CD (I
5 PC (\\WVBoxSvr) (2

“! Rede

B NESKTND_-TM2IBT




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.

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

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta 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.

[E=N EeH R
() [+ computodor » | 43 | Pesquisar Computadar 2]

Organizar v Propriedades do sistema Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede > g~ 0 @
T Faveritos — 4 Unidades de Disco Rigido (1)

B Area de Trabalho Disco Local (C:)

J& Downloads =

& Locais 56,6 GB livre(s) de 119 GB

< Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

) Bibliotecas <@, Unidade de CD (D) VirtualBox

[ Documentos \‘ Guest Additions

f

) imagens QN 0 bytes livre(s) de 57,6 ME

o) Musicas _| 4 Local darede (1)

B videos

S PCOWBoKSV) (Z2)

& Grupo doméstico S
% Computador

&, Disco Local (C)

¥ Unidade de CD (I

S PC (\VBoxSvr)
€ Rede

8 INTEL_CE_LINUX

8 NOTFRAT e
g }l PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP Membria: 8,00 GB
! Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33.

S

Uso dos menus
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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 interagdo do usuario por categoria para
entendermos melhor as fungdes categorizadas.

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.

= —
3] Windows Media Player (=3 g8 ==
(OO » sivtoteca » Misica » Todas as Misicas Reproduzir | Gravar || Sincronizar
= R 5@

Album +  Tho Duragio | Classifica... | Artista participante Compositor

@ Bibloteca Bob Acri
(5] Listas de Reprodugd Bob Acri 3 SleepAway 320 (el BobAci Robert R. Act
4|43 Misica Bob Acti
@ Anista Joz
© Abum 2004
© Género L
[ Videos 1
8 I'Tc‘;r"’d Mr. Scruff
P Sravada . Ninja Tuna 1 Kalimba 58 RoRTks Mr. Scruff A Carthy and A. Kingsl.
(©) VBox_GAs 6110 (D: mrScrvf £ Mr. Scruff i ’
Electronic
P Ouresibiotecas | /- g
ninja tuna
Richard Stoltzman
ﬂ Bing ~ Fine Music, Vol. 1 2 MaidwiththeFlaxen Hair 249 airis Richard Stoftzman; Slov... Claude Debussy

E N
) $ Recuperandoinformasdes sobre a midinpa. 55

3O | 8 wasiggpny ¢ —o

Ferramentas do sistema

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




Calculando...
i | Cancelar

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

", Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56.9 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

0 bytes [
501 KB

0 bytes H

|| Arquivos de Log de Configuragdo 228KB

|| Arquivos temporarios JIEMB -
Total de espago em dizco obtido: 125 MB
Descricio

(= Arguivos de Programa Baxados s3o controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe determinadas paginas. Ees sdo
amazenados temporaiamente no seu disco rigido, na pasta
Arguives de Programa Bamados.

’ @ Limpar arguivos do sistema ] [ Exibir Arquivos ]

Como a3 Limpeza de Disco funciona?

ok (oo ]

¢ 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 0s arquivos com maior
rapidez.

NI
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e wrunens fragmenksdcs no disce rigida do camputedse par
i B Db (et t 7

- infgrmig

: % Configuear agendamente... ]

Executar 5ish 8100 & code quarta-feira
Priimna evecupdo agendads: 300620 0218

Status abusk

Discn Uitirrn Enecuig b Prograsso
) Evecutando.. % anaksedo
caReseraado pelo Sistema RN 2300 % fragrme radol

Agenas ot disos que poders e desliag mertados slo mosirados.
Para determing meelhor se os discos precisam ser desfragmentados sgora, € necessiric anglzd-los primeirn.

B Parar cparagic

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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CONCEITO BASICO DE INTERNET E INTRANET E UTI-

LIZAGAO DE TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS E APLI-

CATIVOS ASSOCIADOS. PRINCIPAIS NAVEGADORES.
FERRAMENTAS DE BUSCA E PESQUISA

Tipos de rede de computadores

e LAN: Rele Local, abrange somente um perimetro definido.

Exemplos: casa, escritdrio, etc.

LAN
Rede Local

e MAN: Rede Metropolitana, abrange uma cidade, por

exemplo.

LAN LAN
(Local Area Network) (Local Area Network)

REDE METROPOLITANA

LAN
(Local Area Network),

e WAN: E uma rede com grande abrangéncia fisica, maior
que a MAN, Estado, Pais; podemos citar até a INTERNET para
entendermos o conceito.

Navegagdo e navegadores da Internet

e Internet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma cole-
¢do global de computadores, celulares e outros dispositivos que
se comunicam.

e Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexdo, usuarios podem ter acesso a diver-
sas informagdes, para trabalho, laser, bem como para trocar
mensagens, compartilhar dados, programas, baixar documentos
(download), etc.

e Sites

Uma coleg¢do de pdginas associadas a um endereco www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos aces-
sar web sites para operacgdes diversas.

e Links

O link nada mais é que uma referéncia a um documento,
onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geral-
mente aponta para uma determinada pagina, pode apontar para
um documento qualquer para se fazer o download ou simples-
mente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de al-
guns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet
Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome.
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Internet Explorer 11

e Identificar o ambiente

a@\e s/ goniz £+ 6| Yo & SoncFeden -Guemo . % || g

govb

OrchosdoGovem  Acssod momegE  Legisigio  Acesshiidad:  Acessi GOVER N

Governo do Brasil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador
simplificado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcg@es de controle de privacidade: Trata-se de fungGes que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://
www.gov.br/pt-br/

— Guias de navegacio: S3o guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.
gov.br/pt-br/ estd aberta.

— Favoritos: S3o pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fun¢Ges tais como: imprimir, acessar o histérico de navegacédo, configuracdes, dentre
outras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegac¢do da internet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e
videos que possibilitam ricas experiéncias para os usuarios.

e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 3 4
- & C || 57 BGE | Portal do IBGE | 1BGE || 2 1SN | Hotmail, Noticias, Famo..
EC >6 ABA1 ABA2
g =
BRASIL c iRUS (COVID-19) impli Participe  Acessodinformagie  Legislagio  Canais
»e
..‘ Institucional  Praximas Divulgagdes Biblioteca Respondendo g Busca n

Instituta Erasisre de Geagrls » Estalstiea

Area de Exibigédo

Estatisticas v Geociéncias v Cidades e Estados Agéncia de Noticias Nossos sites Acesso a Informacdo

Eemlen Inflagio » PIB» Desemprego »
% pLlac & IPCA | Manza| 4 SCNT | Acurmulzdo 4 trimestres ﬁ PNAD Continua
212.135.842 0,24% O v 13,3% >

Esumada ago 2020 29tri 2020 20112020

+ Outros indicadores

e~ T [T axa

Area para exibicdo da pagina

A primeira vista notamos uma grande area disponivel para visualizagdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica
automaticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibigao.
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REDACAO OFICIAL: OFiCIOS, COMUNICACOES INTER- RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
NAS, CARTAS, REQUERIMENTOS, PROTOCOLO, EXPEDI- RISF | Regimento Interno do Senado Federal
CAO E DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIA s. | Substantivo
. _ . . s.f. | Substantivo feminino
A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia - -
da Republica foi lancado no final de 2018 e apresenta algumas s.m. | Substantivo masculino
mudancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
mantrlal foi criado em 1\991 e surgiu de. u_ma n?cesslldéde de pa— sing. | Singular
dronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim, -
ele é referéncia quando se trata de Redacgdo Oficial em todas as th. | Também
esferas administrativas. v. | Ver ou verbo
(e} Dec‘reto de n2 9.758 de 11 de abril_de 2019 veio alte- v.g. | verbi gratia
rar regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
var. pop. | Variante popular

ExpressGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
guando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoa-
lidade, formalidade e padronizacdo e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.

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 /

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do
drgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicag¢do: o publico, uma ins-
tituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengao do emissor e a fi-
nalidade do documento, para que o texto esteja adequado a si-
tuagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo)
estabelecem regras para a conduta dos cidad&os, regulam o fun-
cionamento dos drgdos e entidades publicos. Para alcangar tais
objetivos, em sua elaboracdo, precisa ser empregada a linguagem
adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja fina-
lidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;

* objetividade;

e concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagéo; e

e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.
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CLAREZA PRECISAO
Para a obtencdo de clareza, sugere-se: O atributo da precisdo complementa a clareza e caracteriza-se
a) utilizar palavras e expressées simples, em seu sentido comum, salvo por:
quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
utilizard nomenclatura propria da area; compreensao da ideia veiculada no texto;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as ora¢Ges na ordem | b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
direta e evitar intercalagGes excessivas. Em certas ocasides, para evitar palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito
ambiguidade, sugere-se a adog¢do da ordem inversa da oragdo; meramente estilistico; e
c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto; c) escolha de expressdo ou palavra que nao confira duplo
d) ndo utilizar regionalismos e neologismos; sentido ao texto.

e) pontuar adequadamente o texto;
f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando
indispensdveis, em razdo de serem designacbes ou expressoes de uso
ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse caso, grafe-as em
itélico.

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 antemado qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informac&es, sem subterflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor
que a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

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

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexio, a ligacdo, a harmonia entre os ele-
mentos 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 Substituigdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragao);

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

e Uso de conjuncgdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, periodos ou paragrafos).

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidadaos.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que nao a estritamente impessoal.

As comunicagGes administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é vélido tanto para
as comunicag¢bes feitas em meio eletronico, 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 gramdtica é imperativa na redagdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo 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.

Sdo 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 pronomes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato administra-
tivo ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.
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O enderegcamento das comunicacdes 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 destinatario nas hipoteses de:

| — A mera indica¢do do cargo ou da funcdo e do setor da
administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destina-
tario; ou

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

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que
pela forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo
de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao
Unicas, que sigam o que chamamos de padréo oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira
pagina do documento, centralizado na area determinada pela
formatagdo. No cabegalho deve constar o Brasdao de Armas da
Republica no topo da pagina; nome do érgdo principal; nomes
dos érgdos secundarios, quando necessarios, da maior para a
menor hierarquia; espacamento entrelinhas simples (1,0). Os
dados do érgdo, tais como endereco, telefone, endereco de cor-
respondéncia eletrdnica, sitio eletronico 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) indicacdo de numeracdo: abreviatura da palavra “nume-
ro”, padronizada como N¢;

c) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro
digitos) 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.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

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

c) dia do més: em numeracgdo ordinal se for o primeiro dia
do més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més.
N&o 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) pontuacgdo: 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 documen-
to que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo cons-
tar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderego postal de quem recebera o expe-
diente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de
localidade/logradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao
mesmo érgdo, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cida-
de/unidade da federacdo, separados por espaco simples. Na

[ w)

separac¢do entre cidade e unidade da federagdo pode ser substi-
tuida a barra pelo ponto ou pelo travessao. No caso de oficio ao
mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informacgdo do CEP, podendo
ficar apenas a informacgdo da cidade/unidade da federacao;

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 defi-
ne o conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descri¢do do assunto: a frase que descreve o contetdo do
documento deve ser escrita com inicial mailscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

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

d) pontuacdo: 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) introducgdo: 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;

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

é encaminhar, indicando a

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

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,
podera acrescentar paragrafos

de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo hd paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de
documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos
apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numera¢ao dos paragrafos: apenas quando
o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro
paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;
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d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pon-
tos; citagGes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé:
tamanho 10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indica-
das, 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,
inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia in-
ferior ou demais casos: Atenciosamente,

e |dentificacdo do signatario: Excluidas as comunicag¢des as-
sinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comuni-
cagOes oficiais devem informar o signatario segundo o padrdo:

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

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

c¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser cen-
tralizada na pagina. 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.

e Numeracgdo de paginas: A numerac¢do das paginas é obri-
gatdria apenas a partir da segunda pdagina da comunicacdo. Ela
deve ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formata-
¢ao:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da area de 2
cm da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagcdo, os documentos do
padrdo 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
margem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do docu-
mento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
guerda 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 impressao colorida
para graficos e ilustragGes;

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

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser
grafadas em italico;

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

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes
dos arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do
documento + numero do documento + ano do documento (com
4 digitos) + palavras-chaves do contetdo.

€I

Presidéncia da Replblica
Casa Civil
Subchefiz para Assuntos Juridicos

OFICIO Ne 157/2018/SA/CC

Brasiliz, & de agosto de 2018,

Ao Senhor

[Mome]

Chefe de Gabinsts

Ministéric dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bleco R
700:44-502 Brasiliz. DF

Assunto: Apresentacdo de novas funcionalidades do Sidof— Madulo L

Senhor Chefe de Gabinste,

EAsLL 14 255\ A Subchefia pars Aszuntas Juridices da Casa Civil da
Presidénciz da Replblica sprimorou o Sistema de Geraglo =
Tramitagio de Documentos Oficizis — Sidef, com a inserc3o de novas
funcionalidades. Os novos recursos do sistema serdo apresentados 305

senvidores em médulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
para assistir 3 apresentacio do primeira madulo, a ser realizadz em
10 de setembro de 2018, as $h30, no Auditorio desta Subchefia.

3 Pzra assegurar o credenciamento, solicito 3 esse
érg2o a indicagdo dos servidores que trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, por meio do endereco eletrdnico [enderego
elatrénical:

a) nome completo do servidor;

b} ndmero de Cadastro de Pessoa Fisics;

) e-mail institudonal, uridede,/drgSo em que stus; &
d} login mo Sidof (caso estejz cadastrado no
Sistema).

iZB?cmelcmi

2cm

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, serd necessario o envio de autorizagdo da chefia imediata.
O envio das informagbes 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




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

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

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgédo
envia 0 mesmo expediente para mais de um érgao receptor. A
sigla na epigrafe serd apenas do 6rgédo remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de
um o6rgao envia, conjuntamente, o mesmo expediente para um
Unico érgdo receptor. As siglas dos érgaos remetentes constardao
na epigrafe.

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 érgaos remeten-
tes constardo na epigrafe.

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor,
o 6rgdo remetente podera inserir no rodapé as siglas ou nomes
dos 6rgdos que receberdao o expediente.Exposicdo de motivos
(EM)

E o expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao
VicePresidente para:

a) propor alguma medida;

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

c) informa-lo de determinado assunto.

A exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Repu-
blica por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto
tratado envolva 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 apenas um autor ou uma EM interministerial, a
sequéncia numérica das exposi¢Ges de motivos é Unica. A nume-
ragao comeca e termina dentro de um mesmo ano civil.

A exposicdo de motivos é a principal modalidade de comuni-
cagdo dirigida ao Presidente da Republica pelos ministros. Além
disso, pode, em certos casos, ser encaminhada cépia ao Con-
gresso Nacional ou ao Poder Judiciario.

O Sistema de Geracdo e Tramitacdo de Documentos Ofi-
ciais (Sidof) é a ferramenta eletrénica utilizada para a elabora-
¢do, a redacgdo, a alteracdo, o controle, a tramita¢do, a adminis-
tragdo e a geréncia das exposi¢cdes 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 sig-
natdrio sdo substituidos pela assinatura eletrénica que informa
o nome do ministro que assinou a exposi¢cdo de motivos e do
consultor juridico que assinou o parecer juridico da Pasta.A Men-
sagem 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 so-
bre 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 deliberagao
de suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunicagdes
do que seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nagao.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos minis-
térios a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias cabera a
redacgdo final. 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
gue compreendem plano plurianual, diretrizes or¢amentdrias,
orgamentos anuais e créditos adicionais.

()

b) Encaminhamento de medida provisodria.

¢) Indicagdo de autoridades.

d) Pedido de autorizagdo para o Presidente ou o Vice-Presi-
dente 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 an-
terior.

g) Mensagem de abertura da sessao legislativa.

h) Comunicagdo de sangdo (com restituicdo de autodgrafos).

i) Comunicagdo de veto.

j) Outras mensagens remetidas ao Legislativo, ex. Aprecia-
¢do de intervencdo federal.

As mensagens contém:

a) brasdo: timbre em relevo branco;

b) identificagcdo do expediente: MENSAGEM N¢, alinhada a
margem esquerda, no inicio do texto;

c¢) 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, ali-
nhados a margem direita. A mensagem, como os demais atos
assinados pelo Presidente da Republica, ndo traz identificagao
de seu signatario.

A utilizagdo do e-mail para a comunicagdo tornou-se pratica
comum, ndo sé em ambito privado, mas também na administra-
¢do publica. O termo e-mail pode ser empregado com trés sen-
tidos. Dependendo do contexto, pode significar género textual,
endereco eletronico ou sistema de transmissdo de mensagem
eletrénica. Como género textual, o e-mail pode ser considerado
um documento oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se
evitar o uso de linguagem incompativel com uma comunica¢do
oficial. Como endereco eletrénico utilizado pelos servidores pu-
blicos, o e-mail deve ser oficial, utilizando-se a extensdao “.gov.
br”, por exemplo. Como sistema de transmissdo de mensagens
eletrdnicas, por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na
principal forma de envio e recebimento de documentos na ad-
ministragdo publica.

Nos termos da Medida Provisdria n? 2.200-2, de 24 de agos-
to de 2001, para que o e-mail tenha valor documental, isto é,
para que possa ser aceito como documento original, é necessa-
rio existir certificagdo digital que ateste a identidade do reme-
tente, 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;
contudo, caso haja questionamento, sera obrigatdrio a repe-
ticdo do ato por meio documento fisico assinado ou por meio
eletrénico reconhecido pela ICP-Brasil. Salvo lei especifica, ndo
é dado ao ente publico impor a aceita¢do de documento eletré-
nico que ndo atenda os parametros da ICP-Brasil.

Um dos atrativos de comunicac¢do por correio eletrénico é
sua flexibilidade. Assim, ndo interessa definir padronizagdo da
mensagem comunicada. O assunto deve ser o mais claro e es-
pecifico possivel, relacionado ao contetddo global da mensagem.
Assim, quem ird receber a mensagem identificard rapidamente
do que se trata; quem a envia podera, posteriormente, localizar
a mensagem na caixa do correio eletronico.
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