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COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS LITERA-
RIOS E/OU INFORMATIVOS

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

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

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

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

Dicas praticas

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

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

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretag¢do do
texto aparecem com as seguintes expressoes: 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 fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagGes.
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Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

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

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

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

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

® Resenha

* Semindrio




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

ARGUMENTACAO

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

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

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retérica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

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

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

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

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

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

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

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

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

No dominio da argumentagdo, as coisas sao diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
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, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessdria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

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

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audito-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixao nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagdo certamente ndo surtiria efeito, porque 13 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

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

Argumento de Autoridade

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

“A imaginagdio 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¢do, ndo ha conhe-
cimento. Nunca o inverso.




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

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

Argumento de Quantidade

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

Argumento do Consenso

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

Argumento de Existéncia

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

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

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios 16gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade légica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
ndo se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.
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Um texto coerente do ponto de vista ldgico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Vdrios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

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

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

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utiliza¢do da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
quada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

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

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

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagGes de sinceridade do autor (como eu, que ndao costumo men-
tir...) ou com declaragGes de certeza expressas em férmulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu texto,
sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador deve
construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na agao.

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

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

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

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

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

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

- contra-argumentagado: imaginar um dialogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentagao proposta;

- refutagdo: argumentos e razdes contra a argumentagado opos-
ta.

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

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

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

- evidéncia;

- divisdo ou andlise;

- ordem ou dedugéo;

- enumeragao.

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

A forma de argumentacdo mais empregada na redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢oes: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢des sao encadeadas de tal forma, que a con-
clusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A premissa
maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns ndo
caracteriza a universalidade. H4 dois métodos fundamentais de ra-
ciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral para o particular,
e a indugdo, que vai do particular para o geral. A expressao formal
do método dedutivo é o silogismo. A dedugdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexdo descendente (do geral para
o particular) que leva a conclusdo. Segundo esse método, partin-
do-se de teorias gerais, de verdades universais, pode-se chegar a
previsdo ou determinac¢do de fendmenos particulares. O percurso
do raciocinio vai da causa para o efeito. Exemplo:
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RACIOCINIO LOGICO: ESTRUTURAS LOGICAS BASICAS: PROPOSICOES E CONECTIVOS; IMPLICAGAO E EQUIVALENCIA
LOGICAS.REGRAS DE DEDUGAO

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

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

- Operagao com conjuntos.

- Célculos 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 Argumentacgao.
ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

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

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

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

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

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

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

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia logica das informagdes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmagdo é logicamente falsa, consideradas as informag&es ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmagdo é verdadeira ou falsa sem mais informagées)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi¢ées. 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 nado se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), 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 ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdao ambigua) —2 + 5+ 1

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

Proposig¢oes simples e compostas
® Proposigoes simples (ou atomicas): 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.

(=)
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® Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinacdo de duas ou mais proposicdes
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.
Proposigoes Compostas — Conectivos

As proposi¢cdes compostas sdo formadas por proposi¢Ges simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negagdo ~ Nao p vV F '
F |V |
P|Q |PAQ
A V
Conjungao A peq v F F
FIV | F
FIF| F
P| qQ | Pvq
V|V v
Disjungdo Inclusiva v pouq v b v
F| V v
FI|F| F
P| g |Pvq
V|V F
Disjungdo Exclusiva v Oupougq VE v
F|V v
FIF | F
pP|lq |pP>q
V|V Vv
Condicional -> Se p entdo q V| F k
A A
FI|F | Vv
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Bicondicional & p se e somente se

M M < < (T
mM < Mo |8
-:'rl-rl:'.'$

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

Disjuncdo |Conjungdo |Condicional | Bicondicional
P q pVg pPAg P-4 peg
\ 1" v \ v \
vV F V F F F
F vV V F \ F
F F F F \ v

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

P|lQ|R
@DV |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 proposicdes logicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores légicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informagdes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

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

DRRRGEO®

P-.JlQHR]|V \f"‘\.-" F‘\-" F|‘u"|\-’|

() Certo
() Errado

Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P v (Q = R) ]
Vv \Y% \% \% Vv Vv \Y \Y%
\% \Y% F F Vv \Y% \Y \%
Vv F \Y% \% Vv F F \
\Y% F F F F F F \%
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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.

Valores légicos

S3do os valores atribuidos as proposigdes, 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 logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiP10 DA NAO CONTRADICAO: uma proposicdo n3o pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

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

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

Classificagdo de uma proposicdo

Elas podem ser:

e Sentenga aberta:quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto, ndo
é considerada frase légica. 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 atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressdes 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 ldgico, 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.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas logicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des sim-
ples. As proposicdes 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 proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Exemplos:

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

— A expressdo x +y é positiva.

—Ovalordev4d+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

-0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposicoes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;
(E) todas sdo proposi¢des.
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HISTORIA GERAL SOBRE CAMPINA GRANDE - PB

Campina Grande! é um municipio brasileiro no estado da Pa-
raiba. Considerada um dos principais polos industriais da Regido
Nordeste bem como principal polo tecnolégico da América Latina
segundo a revista americana Newsweek, foi fundada em 12 de De-
zembro de 1697, tendo sido elevada a categoria de cidade em 11 de
outubro de 1864. Pertence a Regido Geografica Imediata de Campi-
na Grande e a Regido Geografica Intermedidria de Campina Grande.
De acordo com estimativas de 2017, sua populagdo é de 410 332
habitantes, sendo a segunda cidade mais populosa da Paraiba, e
sua regidao metropolitana, formada por dezenove municipios, pos-
sui uma populacdo estimada em 638 017 habitantes.

Campina Grande é um importante centro universitario, contan-
do com vinte e uma universidades e faculdades, sendo trés delas
publicas. E também é a cidade com proporcionalmente o maior nu-
mero de doutores do Brasil, 1 para cada 590 habitantes, seis vezes
a média nacional. Além de ensino superior, 0 municipio é destaque
também em centros de capacitacdo para o nivel médio e técnico.
Também possui o segundo maior PIB entre os municipios parai-
banos, representando 15,63% do total das riquezas produzidas na
Paraiba. Uma evidéncia do desenvolvimento da cidade nos ultimos
tempos é o ranking da revista Vocé S/A, no qual Campina Grande
aparece como uma das 100 melhores cidades para se trabalhar e
fazer carreira do Brasil, Unica cidade do interior entre as capitais
escolhidas no pais. O municipio é ainda considerado a cidade mais
dinamica do Nordeste e a 62 mais dinamica do Brasil segundo “A
Gazeta Mercantil” foi apontada como uma das 20 metrépoles bra-
sileiras do futuro.

O municipio sedia ainda variados eventos culturais, destacan-
do-se os festejos de Sdo Jodo, que acontecem durante todo o més
de junho (chamado de “O Maior Séo Jodo do Mundo”), encontros
religiosos como o Encontro da Nova Consciéncia (ecuménico) e o
Encontro para a Consciéncia Cristd (cristdo), realizados durante o
carnaval, além do Festival de Inverno e outros 20 eventos.

Fundag¢do de Campina Grande

A origem de Campina Grande é creditada a ocupacdo pelos in-
dios Arius na aldeia de Campina Grande, liderado por Teoddsio de
Oliveira Lédoque era conhecido por capitdao-mor do Sertdo brasi-
leiro “Sertdo”, em 12 de dezembro de 1697. O capitdo-mor fez a
consolidagdao do povoado e seu desenvolvimento, integrando o ser-
tdo com o litoral, levando em consideragdo que o posicionamento
geografico de Campina Grande é privilegiado, sendo passagem dos
viajantes do oeste para o litoral paraibano.

No entanto, a funda¢do de Campina Grande ainda gera contro-
vérsias, pois a localidade podia ja estar ocupada quando Teoddsio
chegou com os indios Arius. O principal indicio é de que Campina
Grande é mais antiga do que se pensa, é a presenca de seu nome
em um mapa italiano, elaborado por Andreas Antonius Horatiy, que
se encontra no livro “Istoria delle Guerre del Regno del Brasile Ac-
cadute tra la Corona de Portogallo e la Republica de Olanda“, de
autoria do frei Giuseppe Santa Teresa. Este livro italiano foi publi-
cado em Roma no ano de 1698, que foi um ano apds a fundagdo de
Campina Grande.

1 Disponivel em https://campinagrande.pb.gov.br/historia/
Acesso em 17.10.2021
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O problema reside no fato de que, apesar de Campina Grande
ter sido fundada em 1697, somente no dia 14 de maio de 1699 o
governador da Paraiba Manuel Soares de Albergaria escreveu uma
carta ao Rei de Portugal notificando sobre as descobertas de Teodo-
sio de Oliveira Lédo, o que gera o impasse. Como a Itdlia péde ter
conhecimento de Campina Grande, constando esta como povoagao
no mapa de Horatiy, ja em 1698.

Oliveira Lédo

A histdria do surgimento de Campina Grande, assim como de
vdrias cidades do interior paraibano, foi trilhada a partir dos feitos
da familia dos “Oliveira Lédo”, portugueses que residiam na regido
da Bahia proxima ao Rio Sdo Francisco, que hoje integra o estado de
Sergipe, e que partiram de 13, em 1664, para explorar uma sesmaria
que lhe havia sido concedida ao longo do Rio Paraiba.

Inicialmente, os personagens importantes dentre os Oliveira
Lédo para o aldeamento de Campina Grande foram quatro: Custé-
dio de Oliveira Lédo, seu irmdo Antonio de Oliveira Lédo, e seus dois
filhos, Constantino de Oliveira Lédo e Teoddsio de Oliveira Lédo. Foi
Teodédsio de Oliveira Lédo a quem se credita o titulo de “fundador
de Campina Grande”.

Dos quatro “Oliveira Lédo”, a principio apenas Teoddsio nao
participava dos desbravamentos junto com seu irmao, pai e tio, con-
tinuando a ser criador de gado na Bahia. Antonio Oliveira Lédo era
desbravador das terras da Capitania da Paraiba, ainda ocupadas por
indigenas, que eram chamados de “gentios”. Antonio foi o primeiro
capitdo-mor da Infantaria de Ordenancgas a Pé do Sertdo da Paraiba.
Junto com Custddio, seu irmao, e Constantino, seu filho, atravessa-
ram varias regides da Paraiba, encontrando os indios e fundando
povoagdes, até chegarem na Serra da Borborema.

Nesse tempo, Teoddsio de Oliveira Lédo recebeu convite de seu
irmdo, Constantino, para trazer gado e mais gente para a Paraiba.
Assim, Teoddsio trouxe varias espécies de gado e gente de confian-
¢a, capaz de criar o gado e lutar contra os indios. Depois de alguns
anos, Antonio de Oliveira Lédo morreu, e foi Constantino que assu-
miu o seu lugar de capitdao-mor, segundo a Lei. Depois da morte de
Constantino, Teoddsio foi nomeado capitdo-mor das Fronteiras das
Piranhas, Cariri e Piancé em 1694. Explorando a sesmaria, Teoddsio
lutou contra os indios Tapuias, estendendo seus limites até o Rio
Piranhas, fundando um povoado.

Em 1694, as noticias sobre a atuagdo de Teoddsio de Oliveira
Lédo na ocupagdo da Capitania da Paraiba e na luta contra os gen-
tios chegaram até o governador-geral D. Jodo de Lencastre, que o
chamou até a capital da capitania, onde o governador Manuel Nu-
nes Leitdo assinou a patente garantindo a Teoddsio munigao, pdlvo-
ra, farinha, alimentagdo e especiaria.

Depois de receber a patente, Teoddsio voltou ao arraial forma-
do no Rio Piranhas. Com mais pélvora e munigdo, continuou a des-
bravar novas terras, arrendando propriedades, fazendo novos po-
voamentos e aumentando a criagdo de gado da Paraiba. O povoado
do Rio Piranhas cresceu e virou uma povoagao maior.

Indigenas tapuias dangando. Os indios arius sdo descendentes
dos tapuias.

Depois de algum tempo, Teoddsio foi chamado pelo gover-
nador-geral D. Jodo de Lencastre para falar com o governador da
capitania. Em sua viagem até a Capital, onde deveria falar com o
governador da capitania, Teoddsio de Oliveira Lédo levava consigo
um grupo de indios Arius, povo indigena descendente dos Tapuias.
Os Arius foram “domesticados” por Teoddsio, sendo seus aliados.




LEI MUNICIPAL 2.378 DE 07 DE JANEIRO DE 1992

LEI N2 2.378 DE 07 DE JANEIRO 1992.

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO
DE CAMPINA GRANDE, DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDAGOES PU-
BLICAS MUNICIPAIS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE, faco saber que
a Camara de Vereadores aprovou, e eu sanciono a seguinte,
LEI
TiTULO |
CAPiTULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - Esta Lei institui o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Campina Grande, bem como de suas autarquias e das
fundagdes publicas municipais.

Art. 22 - Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmen-
te investida em cargo publico da Administragdo direta, autarquica
ou fundacional do municipio.

Art. 32 - Cargo publico é o conjunto de atribui¢Ges e responsa-
bilidades previstas na estrutura organizacional que devem ser co-
metidas a um servidor.

Paragrafo Unico - Os cargos publicos, acessiveis a todos os bra-
sileiros, sdo criados por lei, com denominagdo propria e vencimento
pago pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo ou
em comissao.

Art. 42 - E proibida a prestacdo de servigos gratuitos, salvo os
casos previstos em lei.

TiTULO Il
DO PROVIMENTO, VACANCIA, REMOCAO
REDISTRIBUICAO E SUBSTITUICAO
CAPITULO I
DO PROVIMENTO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 - S3o requisitos bdsicos para investidura em cargo pu-
blico:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigacGes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptiddo fisica e mental.

§ 12 - As atribuigcdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 22 - As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o di-
reito de se inscrever em concurso publico para provimento de cargo
cujas atribui¢cdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo
portadoras; para tais pessoas serdo reservadas 10%(dez por cento)
das vagas oferecidas no concurso, conforme legislagdao especifica.

Art. 62- O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante
ato da autoridade competente de cada Poder.

Art. 72 - A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.

Art. 82 - Sdo formas de provimento de cargo publico:

| - nomeagao;

Il - promogdo;

Il - ascensao;

IV - transferéncia;

V - readaptacdo;
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VI - reversao;

VIl - aproveitamento;
VIII - reintegracao;

IX - recondugao.

SECAO II
DA NOMEACAO

Art. 92 - A nomeacdo far-se-a:

| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de pro-
vimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissdo, para cargo de confianga, de livre exoneragdo.

Art. 10 - A nomeacgdo para cargo de carreira ou cargo isolado
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificagdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo Unico - Os demais requisitos para o ingresso e o
desenvolvimento do servidor na carreira, mediante promogao, as-
censdo e acesso, serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes
do sistema de carreira na administracdo publica municipal e seus
regulamentos.

SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 11 - O concurso sera de provas ou de provas e titulos, po-
dendo ser realizado em duas etapas, conforme dispuserem a lei e o
regulamento do respectivo plano de carreira.

Art. 12 - O concurso publico terd validade de até 02(dois)anos,
podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§ 12 - O prazo de validade do concurso e as condi¢des de sua
realizacdo serdo fixados em edital, que sera publicado no Diario Ofi-
cial do Estado e em jornal diario de grande circulagdo no Municipio.

§ 22 - N3o se abrird novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo expira-
do.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 13 - A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo,
no qual deverao constar as atribuigdes, os deveres, as responsabi-
lidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que ndo poderdo
ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados
os atos de oficio previstos em lei.

§ 12 - A posse ocorrerd no prazo de 30(trinta)dias contados da
publicagdo do ato do provimento, prorrogavel por mais 30(trinta)
dias, a requerimento do interessado.

§ 29 - Em se tratando de servidor em licenca, ou afastado por
qualquer motivo legal, o prazo sera contado do término do impe-
dimento.

§ 32 - Dar-se-4 posse também mediante procuragdo especifica,
com firma reconhecida por notdrio publico.

§ 42 - S6 havera posse nos casos de provimento por nomeagao.

§ 52 - No ato da posse, o servidor apresentard declaracdo de
bens e valores que constituem seu patrimonio e declaragdo quanto
ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica.

§ 62 - Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
nao ocorrer no prazo previsto no § 12 deste artigo.

Art. 14 - A posse em cargo publico dependera de prévia inspe-
¢do médica oficial.

Paragrafo Unico - S6 podera ser empossado aquele que for jul-
gado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.




Art. 15 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cdes de
cargo.

§ 12 - O prazo para o servidor entrar em exercicio serd de
30(trinta)dias, contado da data da posse.

§ 29 - Sera exonerado o servidor empossado que ndo entrar em
exercicio no prazo previsto nao paragrafo anterior.

§ 32 - A autoridade competente do érgdo ou entidade para
onde for designado o servidor compete dar-lhe exercicio.

Art. 16 - O inicio, a suspensdo, a interrupg¢do e o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico - Ao entrar em exercicio o servidor apresenta-
rd ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao seu assenta-
mento individual.

Art. 17 - A promogdo ou a ascensao nao interrompem o tempo
de exercicio, que é contado no novo posicionamento na carreira a
partir da data da publicagdo do ato que promover ou ascender o
servidor.

Art. 18 - O servidor transferido, removido, redistribuido, requi-
sitado ou cedido, que deva ter exercicio em outra localidade, tera
30(trinta) dias de prazo para entrar em exercicio, incluido nesse pra-
z0 0 tempo necessario ao deslocamento para a nova sede.

Paragrafo Unico - Na hipdtese de o servidor encontrar-se afas-
tado legalmente, o prazo a que se refere este artigo serd contado a
partir do término do afastamento.

Art. 19 - O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito
a 30 (trinta) horas semanais de trabalho, salvo quando a lei estabe-
lecer duragado diversa.

§ 12 - Além do cumprimento do estabelecido neste artigo, os
ocupantes de cargos em comissdo e os servidores que tenham in-
corporado como remuneragdo permanente, gratificagdo pelo exer-
cicio de cargo de provimento em comissdo CC1, CC2, CC3 e CC4 fi-
cam sujeitos a 08 (oito) horas didrias de expediente, em dois turnos.

§ 22 - O Municipio regulamentard um regime complementar de
tempo integral T-40, a ser atribuido quando da necessidade impe-
riosa das atividades de cada setor.

Art. 20 - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo
de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatdrio por peri-
odo de 24 (vinte e quatro) meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores:

| - assiduidade;

II - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V - responsabilidade.

§ 12 - Quatro meses antes de findo o periodo do estagio pro-
batdrio, serd submetida a homologac¢do da autoridade competente
a avaliagdo do desempenho do servidor, realizada de acordo com
o que dispuser a lei ou o regulamento do sistema de carreira, sem
prejuizo da continuidade de apura¢do dos fatores enumerados nos
inciso | a V deste artigo.

§ 22 - O servidor ndo aprovado no estagio probatério serd exo-
nerado ou, se estdvel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupa-
do, observado o disposto no paragrafo Unico do art. 29.

SECAO V
DA ESTABILIDADE

Art. 21 - O servidor habilitado em concurso publico e empossa-
do em cargo de provimento efetivo adquirira estabilidade no servi-
¢o publico ao completar 2 (dois) anos de efetivo exercicio.

Art. 22 - O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo administra-
tivo disciplinar no qual Ihe seja assegurado ampla defesa.

ESTATUTO DO SERVIDOR
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SECAO VI
DA TRANSFERENCIA

Art. 23 - Transferéncia é a passagem do servidor estavel de car-
go efetivo para outro de igual denominacgdo, pertencente a quadro
de pessoal diverso, de drgdo ou instituigdo do mesmo Poder.

§ 19 - A transferéncia ocorrera de oficio ou a pedido do servi-
dor, atendido o interesse do servigo, mediante o preenchimento de
vaga.

§ 29 - Serd admitida a transferéncia de servidor ocupante de
cargo de quadro em extingdo para igual situagdo em quadro de ou-
tro 6rgdo ou entidade.

SECAO VII
DA READAPTACAO

Art. 24 - Readaptagdo é a investidura do servidor em cargo de
atribuigOes e responsabilidade compativeis com a limitagdo que te-
nha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em ins-
pecdo médica.

§ 12 - Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando
serd aposentado.

§ 292 - A readaptagdo serd efetivada em cargo de atribuigdes
afins, respeitada a habilitagdo exigida.

SECAO VIII
DA REVERSAO

Art. 25 - Reversao é o retorno a atividade de servidor aposenta-
do porinvalidez, quando, por junta médica oficial, forem declarados
insubsistentes os motivos da aposentadoria.

Art. 26 - A reversao far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resul-
tante de sua transformacgao.

Paragrafo Unico - Encontrando-se provido o cargo, o servidor
exercera suas atribuigdes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

Art. 27 - Ndo podera reverter o aposentado que ja tiver com-
pletado 70 (setenta) anos de idade.

SECAO IX
DA REINTEGRAGCAO

Art. 28 - a reintegracgdo é a reinvestidura do servidor estavel no
cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante de sua trans-
formagdo, quando invalidada a sua demissdo por decisdo adminis-
trativa ou judicial, com ressarcimento de todas as vantagens.

§ 12 - Na hipdtese de o cargo ter sido extinto o servidor ficara
em disponibilidade, observado o disposto nos artigos 30 e 31.

§ 29 - Encontrando-se provido o cargo, o seu eventual ocupante
sera reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indenizagdo ou
aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em disponibilidade.

SECAO X
DA RECONDUCAO

Art. 29 - Reconducéo € o retorno do servidor estavel ao cargo
anteriormente ocupado e decorrera de:

| - inabilidade em estagio probatdrio relativo a outro cargo;

Il - reintegracdo do anterior ocupante.

Paragrafo Unico - Encontrando-se provido o cargo de origem,
o servidor serd aproveitado em outro, observando-se o disposto no
art. 30.




SECAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 30 - O retorno a atividade de servidor em disponibilidade
far-se-a mediante aproveitamento obrigatério em cargo de atribui-
¢Bes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

Art. 31 - O 6rgdo Central do Sistema de Pessoal determinard o
imediato aproveitamento de servidor em disponibilidade em vaga
que vier ocorrer nos 6rgdos ou entidades da administragdo publica
municipal.

Art. 32 - Serd tornado sem efeito o aproveitamento e cassada a
disponibilidade se o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal,
salvo doenga comprovada por junta médica oficial.

Art. 33 - Extinto o cargo ou declarada a sua desnecessidade,
o funciondrio estavel ficard em disponibilidade, com remuneragdo
integral.

CAPiTULO Il
DA VACANCIA

Art. 34 - A vacancia do cargo publico decorrera de:

| - exoneragao;

Il - demisséao;

Il - promogao;

IV - ascensao;

V - transferéncia;

VI - readaptacdo;

VIl - aposentadoria;

VIII - posse em outro cargo inacumulavel;

IX - falecimento.

Art. 35 - A exoneracdo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do
servidor, ou de oficio.

Paragrafo Unico - A exoneracdo de oficio dar-se-a:

| - quando nado satisfeitas as condi¢des do estdgio probatdrio;

Il - quando, tendo tomado posse, o servidor ndo entrar em
exercicio no prazo estabelecido

Art. 36 - A exoneracdo de cargo em comissdo dar-se-a:

| - a juizo da autoridade competente;

Il - a pedido do préprio servidor.

Paragrafo Unico - O afastamento do servidor de funcdo de dire-
¢do, chefia e assessoramento dar-se-3:

| - a pedido;

Il - mediante dispensa nos casos de:

a) promogao;

b) cumprimento de prazo exigido para rotatividade da funcdo;

c) por falta de exagdo no exercicio de suas atribui¢des, segundo
o resultado do processo de avaliagdo, conforme estabelecido em lei
e regulamento;

d) afastamento de que trata o art. 100.

CAPITULO III
DA REMOCAO E DA REDISTRIBUICAO
SECAO |
DA REMOCAO

Art. 37 - Remogdo é o deslocamento do servidor a pedido ou de
oficio, no ambito do mesmo quadro, com ou sem mudanga de sede.

Paragrafo Unico - Dar-se-a a remocio, a pedido, para outra
localidade, independentemente de vaga, para acompanhar conju-
ge ou companheiro, ou por motivo de saude do servidor, conjuge,
companheiro ou dependente, condicionada a comprovagdo por
junta médica.

ESTATUTO DO SERVIDOR
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SECAO Il
DA REDISTRIBUICAO

Art. 38 - Redistribuicdo é o deslocamento do servidor, com o
respectivo cargo, para quadro de pessoal de outro drgdo ou entida-
de do mesmo Poder, cujos planos de cargos e vencimentos sejam
idénticos, observado sempre o interesse da administragdo.

§ 12- A redistribuicdo dar-se-a exclusivamente para ajustamen-
to de quadros de pessoal as necessidades dos servigos, inclusive,
nos casos de reorganizagao, extingdo ou criagdo de dérgdos ou en-
tidades.

§ 292 - Nos casos de extingdo de 6rgdos ou entidade, os servi-
dores estaveis que ndo puderem ser redistribuidos, na forma deste
artigo, serdo colocados em disponibilidade, até seu aproveitamento
na forma do art. 30.

CAPITULO IV
DA SUBSTITUICAO

Art. 39 - Os servidores investidos em fungdo de dire¢do ou che-
fia e os ocupantes de cargos em comissdao serdo substituidos nos
afastamentos ou impedimentos regulares, previamente designados
pela autoridade competente.

Paragrafo Unico - O substituto fara jus a gratificagdo pelo exer-
cicio da func¢do de diregdo ou chefia, paga na proporgdo dos dias de
efetiva substituicdo, observando-se quanto aos cargos em comissdo
o disposto no art. 64.

Art. 40 - O disposto no artigo anterior ndo se aplica a servidores
ocupantes de cargo de Assessor, considerando que, na hipdtese ndo
ocorrera substituigdo por afastamento do seu titular.

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO |
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 41 — Vencimento é a retribuicdo mensal pelo exercicio de
cargo publico com valor fixado em lei, e serdo obedecidos os pisos
salariais assegurados em lei.

Paragrafo Unico - REVOGADO

Art. 42 - Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo, acres-
cido das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei.

§ 12 - Aremuneracdo do servidor investido em fung¢éo ou cargo
de confianca sera paga na forma prevista no art. 64.

§ 29 - servidor investido em cargo em comissdo de 6rgdo ou
entidade diversa da de sua lotagdo, receberd a remuneragdo de
acordo com o estabelecido no § 12 do art. 99.

§ 32 - O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
em carater permanente, € irredutivel.

§ 42 - E assegurada aos servidores da administragdo publica di-
reta isonomia de vencimentos para cargos de atribui¢des iguais ou
assemelhadas do mesmo Poder ou entre os servidores dos Poderes
Executivo e Legislativo Municipais, ressalvadas as vantagens de ca-
rater individual e as relativas a natureza ou ao local do trabalho.

Art. 43 - Todos os direitos e vantagens consignados na Lei Orga-
nica Municipal ficam incorporados ao presente Estatuto, observada
a duplicidade de direitos.

Art. 44 - Nenhum servidor poderd perceber, mensalmente, a
titulo de remuneragdo, importancia superior, em espécie e a qual-
quer titulo, a percebida pelo Secretario do Municipio.
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REDAGAO OFICIAL

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

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alte-
rar regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
Expressdes 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 padronizagdo e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.

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

/- h \
[~
AN p /

s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informacgdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

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

c) alguém que receba essa comunicagdo: 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 intengdo do emissor e a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a
situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater norma-
tivo) estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam
o funcionamento dos érgaos e entidades publicos. Para alcan-
car tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada
a linguagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes
oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e
objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;

e objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

* uso da norma padrdo da lingua portuguesa.
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CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

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

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

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

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

g) utilizar palavras e expressGes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em

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

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

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

c) escolha de expres-
sdo ou palavra que nao
confira duplo sentido
ao texto.

razdo de serem designagdes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

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 antemao 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 informa-
¢des, sem subterflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E
errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expres-
sdo ou torna o texto rude e grosseiro.

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

E indispenséavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexao, a ligacdo, a harmonia entre os
elementos 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 entrelacados, dando continuidade
uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e
a coeréncia de um texto sdo:

o Referéncia (termos que se relacionam a outros necessa-
rios a sua interpretacdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro ou no lugar de uma oracéo);

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

e Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, pe-
riodos ou paragrafos).

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

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

e A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo con-
tra a sua simplicidade;

e O uso do padrado culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem prdprias do es-
tilo literario;

e A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na re-
dagdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicacdo
com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente
do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fung¢do ou da
ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o femini-
no 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 pro-
nomes de tratamento, mediante invocacdo de normas especiais
referentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do
mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato ad-
ministrativo ou admoestar o interlocutor nos autos do expedien-
te caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderecamento das comunicacgdes 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 indicagdo do cargo ou da fungdo 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 edigdo deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que
pela forma: o oficio, o aviso e o0 memorando. Com o objetivo
de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao
Unicas, que sigam o que chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:

e Cabegalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira
pagina do documento, centralizado na area determinada pela
formatac¢do. No cabecalho deve constar o Brasdao de Armas da
Republica no topo da pdgina; nome do érgao principal; nomes
dos érgdos secundarios, quando necessarios, da maior para a
menor hierarquia; espagamento 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¢;
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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) enderego: 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
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 informacédo da cidade/unidade da federac3o;

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 maitscula, 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.

[ w)

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;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior

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

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

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

do documento que encaminha,
podera acrescentar paragrafos

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

clareza a exposigao; e
¢) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espagcamento 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¢do dos paragrafos: apenas quando
o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro
paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pon-
tos; citagBes 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 |dentificagdo do signatdrio: Excluidas as comunicagGes as-
sinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comuni-
cacgdes oficiais devem informar o signatdrio 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;




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
AGENTE ADMINISTRATIVO
b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais mailsculas. As preposicdes que liguem
as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e
c) alinhamento: a identificacdo do signatdrio deve ser centralizada 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 Numeragdo de paginas: A numeragao das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pdgina da comunicacdo. Ela deve
ser centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatagdo:

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentacdo, 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) drea de cabecalho: na primeira pdagina, 5 cm a partir da margem superior do papel;

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

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

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

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacédo que afete a sobriedade e a padroni-
zagdo 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 consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos andlogos. Deve ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa
ser lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no 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 docu-
mento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digitos) + palavras-chaves do conteudo.




