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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGCAO DE TEXTO. TIPOLOGIA E GENEROS
TEXTUAIS

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

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

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposi¢des, 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 informag8es importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao 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 interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressoes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a inteng¢do do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da funcdo 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
classificagbes.

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 padrédo
especifico para se fazer a enunciagdo.

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

Apresenta um enredo, com agdes e
relagGes 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 sélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

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

TEXTO EXPOSITIVO

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

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 classificagdo 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 modificagGes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

o Lista




e Manual

¢ Noticia

e Poema

* Propaganda

¢ Receita culinaria

* Resenha

e Seminario

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 culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma
informagdo 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 comunicagéo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicacgdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razao 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 interlocutor
a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o que
esta sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio da
retorica, 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 Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo Uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e
uma desvantajosa, como a saude 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, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel.
O argumento pode entdo ser definido como qualquer recurso que
torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso 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 desejdvel que a outra, é preferivel a outra.

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

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das
premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio légico, as conclusGes nao
dependem de crencgas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.
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Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:
A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C éigual a B.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual 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 serd verdadeira.

No dominio da argumentacgdo, 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
plausivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-
se mais confidvel do que os concorrentes porque existe desde a
chegada da familia real portuguesa ao Brasil, ele estard dizendo-
nos que um banco com quase dois séculos de existéncia é sélido
e, por isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre
a solidez de uma instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem
peso argumentativo na afirmagdo da confiabilidade de um banco.
Portanto é provavel que se creia que um banco mais antigo seja
mais confidvel do que outro fundado ha dois ou trés anos.

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

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

Tipos de Argumento

J& 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 citagdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber,
para servir de apoio aquilo que o enunciador esta 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 imaginagdo, ndo ha
conhecimento. 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
importante do que o conhecimento. Para levar o auditdrio 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
numero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior nimero 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 afirmagGes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que
0 objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia
de que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao
indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que
nao desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo,
as afirmag¢des 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
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 facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o
argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na
mao do que dois voando”.

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

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implica¢do, identidade, etc. Esses raciocinios
sdo chamados quase légicos porque, diversamente dos raciocinios
légicos, eles ndao pretendem estabelecer relagGes necessdrias
entre os elementos, mas sim instituir relages provaveis, possiveis,
plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a
C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade
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 légico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Vérios sdo os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista ldgico: fugir
do tema proposto, cair em contradicdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizacGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipicas
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,
celebridades 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 celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizacdo da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
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 dé 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
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais
adequada para a persuasao 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 carater invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo
de trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

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

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

A orientagdo argumentativa € 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
episodios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e
nao outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras
trocavam abracos 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,
que serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.
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UTILIZAGAO DE PLANILHAS ELETRONICAS. UTILIZA-
GCAO DE EDITORES DE TEXTOS.. MS-WORD 2016. MS-
-OFFICE 2016. MS-EXCEL 2016. MS-POWERPOINT 2016

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
|¥] Microsoft Excel 2010
|I| Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

= - — =
bde  Cemsmims e . "
= LRl LI B PTPPT= P TR

Toa- MEEE v b i ram s

L WL L. PRLLE TR -

e [niciando um novo documento

m wigra Inkdzl
[l satenr

B Sk coma

Fari Loyt da Maging Aol erfneid;

Meode o Bisponlvels

z ‘:ﬁ Pagina Tricial
- 5
dbrr

o oha

Intarira e |

DiocLrwerto o Mesgomes Bode

Beere Py

Feceme

Klocelx o iz coin

I @remir

Eelivar & Crmer

Fofr e Amandar

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagGes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl+)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

¢ Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na drea de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacdo),
se sera mailscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

Times New R - |12 | A A Aa- | A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times New R ~ Tipo de letra
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12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa -~ .
e baixas
A Limpa a formatagdo

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-
guinte forma:

s Jtem 1
s Jtem 2
& Jtem 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

. — 11—
#— ¥ z— ¥ 0.
.— T— =

3 —

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar
Forma
Pagina A -3 . A - - Mudar cor
inicial de Fundo
- Mudar cor
do texto
D - Inserir
: N\ Tabelas
Inserir .
Tabela | Imagens - Inserir
- - Imagens
ABC
« Verificacdo e
Revisdo : corre¢do ortogra-
Ortografia fica
e Gramatica
Arquivo Salvar
Excel

O Excel é um editor que permite a criacdo de tabelas para cal-
culos automaticos, andlise de dados, gréficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A drea em destaque é a celula A2
|
D9 F
A B C D E

1 PRODUTO VALOR
2 100
3 |UVRO2 200 <::| LINHA
4
5
6
7
8
0 | 1
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

Al
A

1 PRODUTO

2 |JUVRO 1

3 JUVRO 2

4

5

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.

e Formatagao células

| Formatar Células

Categoria:
R | o
Nimero
100
Moeda
Contabil Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero especifico.
Data
Hora
Porcentagem
Fragio

Cientifico
Texto
Especial
Personalizado

Ok ][ Cancelar ]




e Formulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
SUBTRACAO =(célulax-célulay)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulay)
DIVISAO =(célulax/célulay)

e Formulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de
células)

MAXIMA (em um intervalo
de células)

MINIMA (em um intervalo
de células)

=MEDIA(célula X:célulaY)

=MAX(célula X:célulaY)

=MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a cria¢cdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avan¢ados para a formatagdo das apresentagbes, aqui
veremos os principios para a utilizagdo do aplicativo.

e Area de Trabalho do PowerPoint
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Nesta tela jd podemos aproveitar a area interna para escre-
ver conteldos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.

¢

" FRASE MOTIVACIONAL

“Pessoas vencedoras ndo sdo aquelas que ndo
falham, sdao aquelas que ndo desistem”

Autor desconhecido
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Perceba que a formatagdo dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint, o
Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos, no que
diz respeito a formatagdo basica de textos. Confira no tdpico referente
ao Word, itens de formatacdo basica de texto como: alinhamentos, ti-
pos e tamanhos de letras, guias de marcadores e recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia basica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.
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Com o primeiro slide pronto basta duplica-lo, obtendo varios
no mesmo formato. Assim liberamos uma série de miniaturas, pe-
las quais podemos navegador, alternando entre areas de trabalho.
A edicdo em cada uma delas, é feita da mesma maneira, como ja
apresentado anteriormente.

Argquivo Inserir Design Transigbes

Em -
Colar 8

-

Pagina Inicial

] Redefinir

[=] Layout -
MNowvao =

& Secdo -

Slide ~

frea de Transferéncia Slides

1

FRASE MOTWACIKONAL

/

Recortar

Copiar
Opgies de Colagem:
s s

0 L

Z] Movo slide...

Duplicar Slide
Excluir Slide

Percebemos agora que temos uma apresentagdo com quatro
slides padronizados, bastando agora editd-lo com os textos que se
fizerem necessarios. Além de copiar podemos mover cada slide de
uma posicao para outra utilizando o mouse.
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CONHECIMENTOS SOBRE GEOGRAFIA, HISTORIA,
POLITICA, CULTURA, ECONOMIA, ESPORTES, SAUDE,
EDUCACAO, SOCIEDADE, MEIO AMBIENTE, ECOLOGIA,
CIENCIA, TURISMO E TECNOLOGIA E ATUALIDADES,
TANTO NA ESFERA NACIONAL QUANTO INTERNA-
CIONAL. NOTiCIAS NACIONAIS E INTERNACIONALIS,
VEICULADAS A PARTIR DE JULHO DE 2021 EM SITES
OFICIAIS E DE NOTICIAS, JORNAIS, REVISTAS, PRO-
GRAMAS DE RADIO E TELEVISAO

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-
tudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem
se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em ma-
tematica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas,
inevitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado
que outras que nos parecem menos importantes, pois de algum
modo nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de certos co-
nhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o indi-
viduo no estudo do momento presente, seus acontecimentos,
eventos e transformagdes. O conhecimento do mundo em que
se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no es-
tudo para concursos, pois permite que o individuo va além do
conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto a
conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sao sobre fatos e acontecimentos de interesse publico,
mas podem também apresentar conhecimentos especificos do
meio politico, social ou econémico, sejam eles sobre musica,
arte, politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a
area, as questbes de atualidades auxiliam as bancas a peneira-
rem os candidatos e selecionarem os melhores preparados nao
apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos
sdo sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que
vocé vé na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questoes,
manter-se informado, porém, sobre as principais noticias de re-
levancia nacional e internacional em pauta é o caminho, pois
sdo debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do
trigo. Com o grande fluxo de informacdes que recebemos dia-
riamente, é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta
consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV,
internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informa-
cional para transmitirem outros tipos de informagdo, como fofo-
cas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas,
qgue ndo devem de modo algum serem inseridos como parte do
estudo de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos des-
te cunho ndo sdo condenaveis de modo algum, mas sao triviais
guanto ao estudo.

‘:/'79‘\;

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininter-
rupto de informagdes veiculados impede que saibamos de fato
como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos tam-
bém se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois
atualidades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e tecno-
légico, as sociedades se informam pela internet e as compar-
tilham em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora
prepara mensalmente o material de atualidades de mais diver-
sos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética,
meio ambiente, jurisdi¢do etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo de aula
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamen-
to. Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir
e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de
comunicagdo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta
disciplina tdo fluida e a veracidade das informag¢des um caminho
certeiro.

CONHECIMENTOS SOBRE O MUNICiP1O DE PATROCI-
NIO, MG

Histéria do Municipio

Os primeiros registros da conquista do nosso territério
aconteceram no ano de 1668, quando o bando de Lourencgo
Castanho Taques, alcangou o planalto do Catigua, nome dado
pelos negros e indios ao local onde hoje se ergue nossa cida-
de, Patrocinio. Esse bando de Lourencgo bateu contra os indios
catiguas, massacrando os araxas, indo além de Paracatu, muitas
léguas ao norte.

O Municipio de Patrocinio teve seu surgimento com a pas-
sagem e também com o ponto de parada dos bandeirantes, que
por aqui passavam tendo como objetivos principais: ponto de
abastecimento de suas bandeiras e de acomodagdo. Em meados
do século XVII, por volta de 1690, partindo de Sababugu, o len-
dario bandeirante Anhanguera denominado Bartolomeu Bueno
da Silva, atravessou a regido rumo a terra dos goiazes, passando
pela regido norte onde seria a nossa futura Patrocinio, a beira
do Rio Dourados. Os mineradores de Minas Gerais comegaram
a se transferir para as localidades das goianas, em 1729 devido
a descoberta de minas em Goias. Entdo, o governo portugués,
visando a fiscalizagdo, através do Capitdo Gomes Freire e Marti-
nho de Mendonga, fez a abertura de uma estrada a qual foi de-
nominada de Picada de Goias, que ligava Pitangui a Goias, tendo
como trajeto Lagoa Seca (Patrocinio).

Por volta do ano de 1736, a mando do Governador Marti-
nho Mendonga, foi aberta a estrada, saindo de Pitangui rumo a
noroeste, passando junto ao Catigua.

Ja na metade do século XVIII, esta regido era o foco da po-
litica de expansdo do territério mineiro, demarcada pelo Conde
de Valadares, Capitdo-General de Minas Gerais.




Foi no ano de 1771 que o Conde de Valadares solicitou ao
Capitdo Inacio de Oliveira Campos que fizesse exploragdes e
escavagles naquela regido. Ele partiu de Pitangui, chegou aos
campos de Catigua ou Salitre, destruindo grandes quilombos no
vale do Rio Dourados e, em 1773, iniciou o primeiro nucleo de
habitacdo - a fazenda do Brumado dos PavGes (brumado signifi-
ca “bagaco da cana de agucar”), desenvolvendo |3 a criagdo de
gado bovino e agricultura de subsisténcia, local que mais tarde
se tornou posse da Vila de Pintangui.

Inacio de Oliveira Campos foi o fundador da cidade de Patro-
cinio no ano de 1772, vindo para cad com a finalidade de buscar
ouro a mando do Conde de Valadares, Governador da Provincia
de Minas Gerais. Estabeleceu-se no local com uma fazenda de
criacdo agricola, para abastecimento dos viajantes que transita-
vam de Minas para Goids, passando por Pitangui.

O Capitdo Inacio de Oliveira Campos logo que aqui chegou
adoeceu, sofrendo uma paralisia e ficando completamente in-
vdlido.

Dona Joaquina do Pompéu, sua esposa, ficou administrando
a grande fazenda que era a incomensuravel Sesmaria do Esme-
ril. Ela tornou-se uma auténtica patriarca, enviando gado para o
Rio de Janeiro a fim de auxiliar as tropas de Dom Pedro | na luta
pela Independéncia do Brasil, distribuindo dinheiro aos pobres.
Entre lendas fantasiosas a seu respeito, conta-se que grande
parte das tradicionais familias mineiras e dos grandes politicos
foram seus descendentes.

Com a chegada do Padre Leonardo Francisco Palhano, deu-
-se o inicio da povoacéo, pois era um sacerdote de alta témpera,
sendo nomeado pelo bispo do Rio de Janeiro, a pedido do conde
de Assumar, para Vigario do sertdo do Rio Sdo Francisco. Houve
um mal entendido entre os bispados da Bahia e do Rio de Janei-
ro, passando a exercer o cargo do sertao do Rio Sdo Francisco o
padre Antonio Curvelo, nomeado pelo Bispo da Bahia. O padre
Curvelo, dizendo ao padre Palhano que todo territdrio era sua
jurisdicdo, ameacgou-o de armas em punho, obrigando-o a fugir
para outro lugar. O padre ameacado, ndo querendo criar caso
entre os bispados, atravessou a bacia do Sdo Francisco e as ver-
tentes do Paranaiba. Acreditando estar em terrenos de sua ju-
risdi¢do, Palhano fundou uma capela dedicada a Jodo Nepomu-
ceno que, ficando desprotegida, foi destruida pelos indios. Este,
procurando um lugar seguro, viajou pela “Picada de Goiaz” (ca-
minho de Goids) em 1744. Sendo aventureiro, ele se encontrou
um ano mais tarde na expedicdo mineraldgica de Jodo Monteiro
de Souza que fazia exploragdes do Rio Dourados, distanciado de
uma légua da cidade.

O padre Palhano, tendo seguido a expedicao de Jodo Mon-
teiro de Souza, encontrou no ambito do Paranaiba as dornas de
Catigud, fundando uma nova capela dedicada a Sdo Jodo Nepo-
muceno, lugar hoje denominado Bela Vista.

Ap0s a ida do Conde de Valadares para Portugal, Inacio de
Oliveira Campos possuia, conforme inventdrio da época de sua
morte, cerca de 4.000 cabecas de gado, que deixou para sua
mulher, a célebre Joaquina do Pompéu, vulto quase lendario da
histéria de Minas.

Com a demarcagdo da sesmaria do bebedouro do Salitre,
dezesseis anos mais tarde, a regido se incorporou oficialmente
a Capitania de Goias, transformando o Brumado no povoado de
Salitre.

Fonte de aguas sulfurosas Bebedouro de Salitre: Auguste
Saint-Hilaire, naturalista francés, esteve neste local no ano de
1819. Segundo alguns de seus relatos registrados em sua viagem
pelas nascentes do rio S3o Francisco e Provincias de Goids exa-
tamente sobre este local ele diz: “... as 4guas minerais chamadas
do Salitre. Como as de Araxd, sdo do dominio publico; mas asse-
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gura-se que sdo mais abundantes. Acrescenta-se que as fontes
estdo rodeadas por muros, que a agua é conduzida para as ga-
melas onde os animais a bebem...”

Nota-se que as ricas fontes hidrominerais ofereciam alter-
nativa para escassez, na época, do cloreto de sddio que é im-
prescindivel a vida dos animais por desempenhar papel impor-
tante no metabolismo animal.

Em 1772 foi edificada neste mesmo local, a construgdo de
uma casa de ensino primdrio, nas imediagdes da Avenida Faria
Pereira e do cArrego Padre Vicente.

Em 1773 alguns forasteiros comecaram a fixar residéncia,
iniciando o povoado que recebeu o nome de Salitre no local
que, em 1798, foi abrangido pela Sesmaria do Esmeril, concedi-
da a Antbnio de Queiroz Teles.

Em 1785 a Capitania de Goids demarcou a Sesmaria do Bar-
reiro de Araxa.

Em 1789 foi demarcada a Sesmaria do Bebedouro do Sali-
tre. Na histdria do povoamento desta regido, caminhos de bus-
ca pelo ouro foram marcados pelo auge e decadéncia do ciclo.
Com a posterior escassez do vil metal, houve uma imigragdo
que chegou até os SertGes da Farinha Podre, onde se dedica-
va a agricultura de subsisténcia ou a criacdo extensiva de gado
(refugio). Dai um vertiginoso crescimento econémico, com o es-
tabelecimento de um comércio consideravel, abertura de ruas,
aumento de casas e fluxo de familias mineiras na regido. Junto
ao povoado aglutinou-se a Sesmaria do Esmeril, aumentando a
area e a condi¢do politico-administrativa.

Em 1793 apareceram os primeiros habitantes definitivos de
Patrocinio.

O comércio do arraial se fazia com Ouro Preto, por Para-
catu e Diamantina, até que em 1800, foi cedido o terreno para
a construgdo de uma capela pelo posseiro Anténio de Queiroz
Teles. Um desconhecido abriu ali um estabelecimento de troco
das moedas de cobre chamadas “quarentinhas” e rasgou uma
estrada de Goids para Ouro Preto, variante mais curta que a es-
trada real. Dai comecou o desenvolvimento do arraial pela pre-
feréncia de quantos necessitavam fazer essa longa jornada. Em
pouco tempo o arraial Nossa Senhora do Patrocinio crescia em
populagdo e riqueza até que se constituisse no préspero muni-
cipio que é hoje.

Em 1804 surgiu a primeira igreja em Patrocinio. Os morado-
res do povoado ergueram uma casa de oragdo sob a protecdo
de Nossa Senhora do Patrocinio e registrou-se a “Provisao de Li-
cenga”, estendendo-se o nome de Nossa Senhora do Patrocinio
ao arraial do Salitre onde hoje se encontra a atual Igreja Matriz.

Em 1807 Salitre passou a ser chamado de arraial Nossa Se-
nhora do Patrocinio.

Em 1816, através do alvara do rei Dom Jodo VI, a regido dos
Sertdes da Farinha Podre (Triangulo e Alto Paranaiba) retomou a
capitania de Minas Gerais.

Quanto a formagdo administrativa, o distrito foi criado com
a denominagdo de Nossa Senhora do Patrocinio, pela resolucdo
régia de 22/09/1812.

Em 1818 o médico lohann Emannuel Pohl, da Universidade
de Praga, visitou o Arraial e, no ano de 1837, descreveu em seu
livro”Viagem no Interior do Brasil”, um pernoite na fazenda do
Juiz Matias Vieira, surpreendido com a fidalguia e luxo com que
foi recebido, sendo aqui um povoado pobre onde existiam ne-
gros livres.

Em 1819 o naturalista francés Augusto de Saint-Hillaire visi-
tou a regido e relatou em seu livro “Viagem as Nascentes do Rio
Sdo Francisco” que encontrou uma quarentena de casas muito
pequenas, construidas de barro e madeira, cobertas de telhas e
sem reboco. Estas casas, dispostas em duas fileiras, formavam




uma alongada praga e no centro foi construida uma pequena
capela, a de Nossa Senhora do Patrocinio, também de madeira
e barro. Patrocinio era uma sucursal de Araxa, tendo um vigdrio
encomendado. Como em todos os lugares, as casas que compu-
nham o povoado pertenciam aos fazendeiros.

Em 1820 foram doadas pelo fazendeiro Anténio de Quei-
roz Teles terras da Sesmaria para o patrimonio do povoado. Os
fazendeiros, naquela época, somente vinham ao arraial nos do-
mingos e dias santos com a finalidade de participar da santa mis-
sa, sendo Padre Vicente o primeiro celebrante.

Em 1822 o arraial foi elevado a Distrito de Ordenancas, con-
dicdo administrativa da época para justificar a existéncia de uma
forca armada com 40 soldados, cartério e juiz de paz. O arraial
foi elevado a categoria de Curato em 1829, mantendo o nome
de Nossa Senhora do Patrocinio, indo a condigdo de Pardéquia
dez anos mais tarde, em 1839.

Em 1833 o Padre José Ferreira Estrela foi nomeado capitdo
do Curato e em 07 de janeiro do mesmo ano foi criado o muni-
cipio de Araxd, desmembrando-se de Paracatu e também de
Patrocinio, passando a cidade 32 anos mais tarde, em 1874.
Através da Lei Municipal de n? 114 de 9 de margo de 1839, criou-
-se a Pardéquia de Nossa Senhora do Patrocinio e seu primeiro
vigdrio foi Padre José Ferreira Estrela, que aqui trabalhou até 25
de margo de 1862.

Através da Lei Provincial de n2 171, de 23 de margo de 1840,
foi criada a Vila com a denominagdo de Nossa Senhora do Pa-
trocinio, desmembrando-se de Araxa. Sede na antiga povoagdo
de Nossa Senhora do Patrocinio. Constituido do distrito sede,
instalado em 07/04/1841.

Em 7 de abril de 1842, foi elevada a vila de Nossa Senhora
do Patrocinio, tornando-se oficialmente municipio, atribuindo
ao Capitdo Francisco Martins Mundim o cargo de Presidente da
primeira Camara Municipal.

Houve ainda o espetacular ciclo do diamante na histéria
brasileira, quando o famoso brilhante Estrela do Sul foi desco-
berto, em 1852, no distrito Diamantino de Bagagem pertencen-
te a Patrocinio.

No ano de 1853 foram assaltados por bandidos os viajantes
nas estradas da regido, que trafegavam pedras preciosas.

Em 30 de setembro de 1858, Patrocinio foi desmembrado,
sendo criado o municipio de Estrela do Sul, incluindo Araguari e
Monte Carmelo.

Em 1860 foi fundada a primeira banda de Patrocinio pelo
musico José Margal Ribeiro.

A Vila de Patrocinio inaugurou o primeiro Cemitério Munici-
pal em 1862, no local onde hoje se encontra o Asilo Sdo Vicente
de Paulo. Antes disso os sepultamentos eram feitos nas imedia-
¢cOes e no adro da Capela Nossa Senhora do Patrocinio.

Em 29 de fevereiro de 1868 foi criado o Municipio de Patos
de Minas, desmembrado de Patrocinio.

Pela lei provincial n21617, de 02/11/1869, foi criado o dis-
trito de Serra do Salitre e anexado a vila de Nossa Senhora do
Patrocinio.

Em 1870, com grandes festas, o povoado nascente de Nossa
Senhora do Patrocinio foi reconhecido oficialmente como ar-
raial. Quanto a origem do nome da cidade, reza a lenda que ha-
via na regido, onde hoje é a cidade de Patrocinio, um fazendeiro
muito rico, que vendo sua filha cair enferma pediu protecdo a
Nossa Senhora, prometendo a construcdo de uma capela, caso
a moca ficasse curada. Com a graca alcancada, ergueu-se a casa
da oragdo, tendo como padroeira Nossa Senhora do Patrocinio,
“que significa prote¢do.”
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A escolha do nome desta padroeira e do topénimo da ci-
dade pode ser explicado pela fundagdo da fazenda “Brumado
dos Pavoes, que constituia um dos “patrocinios”, construidos no
percurso da picada aberta para Goias.

Pela lei provincial de n® 1670, de 17/09/1870, e Lei Estadual
n22, de 14/09/1891, é criado o distrito de Coromandel e anexa-
do a Vila de Nossa Senhora do Patrocinio.

Pela Lei provincial de n2 1699, de 03/10/1870, o distrito de
Serra do Salitre foi extinto.

A histéria de Patrocinio esta inserida na conquista do oeste
brasileiro, quando as entradas e bandeiras em busca de ouro e
indios promoveram a interiorizagdo da coloniza¢do portuguesa.

Patrocinio e toda regido do Triangulo e Alto Paranaiba que
pertenciam a capitania de Goias, retornaram a capitania de Mi-
nas Gerais através do alvara concedido pelo rei Dom Jodo VI.

O paulista Anténio Rangel Julido, o famoso Rangel, instalou
na Vila uma pousada destinada aos tropeiros que passavam por
ali na direcdo de Goids. A pousada ficava préxima ao cérrego de
aguas transparentes que, mais tarde levou o seu nome (hoje, re-
gido da antiga 22 Cadeia Publica e inicio das Ruas Cesario Alvim
e Governador Valadares).

Mais para o final do século, no grande largo de poucas casas
com vastos quintais, também surgiu a hospedaria de Eduardo
Ribeiro, a casa comercial de Adolfo Pierucetti e a residéncia de
Guilherme Hauffer, que alugava pasto para os animais das tro-
pas dos cometas (viajantes das casas comerciais do Rio de Ja-
neiro e de Sdo Paulo). Estas sdo palavras de Dr. Odair de Oliveira
em seu discurso quando foi eleito para a Academia Patrocinense
de Letras.

Pela lei provincial n2 1785, de 22/09/1871, e a lei estadual
n? 02 de 14/09/1891, foi criado o distrito de Serra do Salitre e
anexado a Vila de Nossa Senhora do Patrocinio.

Em 1873, no dia 13 de novembro, era elevada a categoria
de cidade a Vila de Nossa Senhora do Patrocinio, conforme a
Lei Provincial n2 1995, florescente municipio do oeste de Mi-
nas que conservava o mesmo nome, sendo o Agente Executivo
Bernardo de Morais Bueno. Sua histéria de povoado e vila foi
verdadeiramente cheia de episédios de bravura que, naquela
época, ja assinalavam nosso povo como dos mais destemidos da
regido dos Catiguas.

Patrocinio, desde sua formacdo, foi um municipio agrope-
cuario, fabricante de queijo mineiro de primeira qualidade,
acucar de forma - a rapadura, a cachaga, as farinhas de milho e
de mandioca, o polvilho, os fubas, arroz, feijdo, o trigo, o fumo
de rolo, café e exportava o toucinho de rolo, por carros de boi
ou em lombo de animais para vérias partes das Gerais e de Sdo
Paulo, devendo se ressaltar o suprimento de mantimentos que
fez para a capital Ouro Preto, no seu periodo de fome e de mi-
séria. Outra atividade importante e de bom gosto foi a tecedura
de panos, em teares, para roupas e colchas de seus moradores.

Regido agricola e pastoril das mais férteis do Estado, Patroci-
nio naquela época ja possuia uma industria pecuaria de grande
importancia na economia mineira, além de sua riqueza hidromi-
neral, afamada desde os tempos coloniais. A estacdo balnearia
estava em pleno desenvolvimento no municipio, dispondo de
confortaveis hotéis e termas generosas, iguais as de Araxa que
ficavam bem préximas.

Servida pela Rede Mineira de Viagao e excelentes rodovias,
ligando a Sdo Paulo e Belo Horizonte.

A cidade de Patrocinio estava colocada numa bela colina do
sistema da Serra Geral das Vertentes e do grupo da Serra da Ca-
nastra.
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DECRETO N2 3.397/2017 (DISPOE SOBRE A RESPON-
SABILIDADE DOS SERVIDORES PUBLICOS QUANTO
AOS BENS MOVEIS QUE COMPOEM O ACERVO
PATRIMONIAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MU-
NICIPAL)

DECRETO N°. 3.397, DE 19 DE JULHO DE 2017

Dispde sobre a responsabilidade dos servidores publicos quan-
to aos bens moveis que compdem o acervo patrimonial da Adminis-
tragdo Publica Municipal e da outras providéncias

DEIRO MOREIRA MARRA, Prefeito Municipal de Patrocinio, Es-
tado de

Minas Gerais, usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas
por Lei,

DECRETA

Art. 1- Fica o servidor publico responsavel pelo dano que cau-
sar ou para o qual concorrer, por agdo ou omissdo, a qualquer bem
de propriedade da Administracdo Publica Municipal que esteja ou
nao sob sua guarda.

Paragrafo Unico. Considera-se servidor publico, para os efeitos
deste Decreto, a pessoa legalmente investida em cargo publico, em
carater efetivo ou em comissdo, bem como aquela designada para
o exercicio de fungdo publica.

Art. 2- Cabera as chefias dos érgdos da Administragdo Publica
Municipal, obrigatoriamente, designar um servidor como responsa-
vel pela guarda do acervo patrimonial de sua repartigdo, preferen-
cialmente, detentor de cargo de provimento efetivo.

§1°. No caso de impedimento ou afastamento do responsavel
pelo acervo patrimonial, a chefia do érgdo devera designar novo
servidor, indicando se a substituigdo é tempordria ou permanente.

§2°. Caso o chefe do érgdo ndo adote as medidas estabelecidas
no caput e no S1° deste artigo, sobre si recaira a responsabilidade
pelo acervo patrimonial da repartigdo.

§3°. Nos estabelecimentos municipais de ensino, a responsabi-
lidade pela guarda do acervo patrimonial recaira, automaticamen-
te, sob os respectivos Diretores e Coordenadores Escolares, inde-
pendentemente da assinatura de Termo de Responsabilidade.

Art. 3° - O servidor poderd ser responsabilizado pelo desapare-
cimento de bem que Ihe tenha sido confiado para guarda ou uso,
ainda que ndo seja o responsavel pelo acervo patrimonial de sua
reparticao.

Art. 4° - E obrigatdria a comunicagdo a autoridade hierarquica
superior de qualquer irregularidade que tiver ciéncia no tocante ao
bem publico pelo servidor responsdvel pelo acervo patrimonial ou
por aquele a quem tiver sido confiada a guarda ou o uso do mesmo.

Paragrafo Unico. A comunicagdo de que trata o caput deste arti-
go devera ser realizada no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) ho-
ras, mediante relatério contendo, no minimo, a descrigdo do bem, o
seu nuimero no registro patrimonial, a quem competia a sua guarda,
o horario provavel do fato, os nomes dos servidores que possam
colaborar na elucidagdo dos fatos, o ultimo local onde 0 mesmo se
encontrava e sob a guarda ou uso de qual servidor.
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Art. 5° - E vedada a utilizagdo de qualquer bem da Administra-
¢do Publica Municipal para fins particulares.

Art. 6° - Devera ser objeto de Procedimento Sindicante para
apuragdo de prejuizos e de responsabilidades, o desaparecimento
de bem publico, total ou parcial, por furto, roubo, depredagdo ou
sinistro.

§1°. Ao término do Procedimento Sindicante, constatada a
responsabilidade de servidor publico pela perda ou dano de bem
pertencente a Administragdo Publica, sera exigido deste o devido
ressarcimento ao erario .

§2°. Para o efetivo ressarcimento ao erario, a Corregedoria
Municipal devera encaminhar cépia do Relatério Final que concluir
pela responsabilidade do servidor, juntamente com o Termo de Au-
torizagdo de Desconto em Folha de Pagamento constante do Anexo
Unico deste Decreto, devidamente assinado, ao respectivo dérgio
responsavel pela gestao de pessoas do ente da Administragdo Pu-
blica a que pertence, para que se proceda ao desconto do valor de-
vido, em folha de pagamento, em estrita obediéncia ao que dispde
os artigos 79 e 80 da Lei Municipal Complementar n0.060/2009.

§ 3°. O ressarcimento do prejuizo ao erdrio, ndo isenta o servi-
dor das demais responsabilidades administrativas, civis e criminais.

§ 4°. A Corregedoria Municipal devera encaminhar cépia de
suas decisOes aos respectivos érgdos responsaveis pelo controle e
gerenciamento do Patrimonio Publico Municipal para as providén-
cias relativas ao bem publico, objeto das apuragdes.

§ 5°. N3do serd instaurado Processo Sindicante quando, antes
da sua deflagracdo, o bem perdido, furtado ou danificado for devi-
damente restabelecido ou, ainda, substituido por outro de mesmas
caracteristicas e valor, acompanhado da respectiva nota fiscal, hi-
poteses em que o dirigente do drgdo determinard o seu registro no
acervo patrimonial.

Art. 7° - Constatada a responsabilidade de servidor publico
quanto ao desaparecimento de bem publico em virtude de perda,
furto ou roubo, o valor do ressarcimento sera arbitrado, observan-
do-se o tempo decorrido desde a aquisicdo do bem, segundo os
seguintes critérios:

| - até um 1 ano: 100% do valor do bem novo;

11 - entre 1 e 2 anos: 90% do valor do bem novo;

111 - entre 2 e 3 anos: 80% do valor do bem novo;

IV - entre 3 e 4 anos: 70% do valor do bem novo;

V - entre 4 e 5 anos: 60% do valor do bem novo;

VI - entre 5 e 6 anos: 50% do valor do bem novo;

VIl - entre 6 e 7 anos: 40% do valor do bem novo;

VIIl - entre 7 e 8 anos: 30% do valor do bem novo;

IX - entre 8 e 9 anos: 20% do valor do bem novo; e

X - acima de 9 anos: 10% do valor do bem novo.

Art. 8° - As providéncias adotadas nas baixas de bens perten-
centes ao acervo patrimonial oriundas de perdas deverdo ser men-
cionadas na Tomada de Contas de Final de Exercicio, a ser enviada
ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Art. 9° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.




DECRETO N2 2.813/2011 (REGULAMENTA DOS PRO-
CEDIMENTOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO
SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL EM ESTAGIO PROBA-
TORIO)

Prezado(a),

A fim de atender na integra o conteudo do edital, este tépico
sera disponibilizado na Area do Aluno em nosso site. Essa drea é re-
servada para a inclusdo de materiais que complementam a apostila,
sejam esses, legislagcGes, documentos oficiais ou textos relaciona-
dos a este material, e que, devido a seu formato ou tamanho, ndo
cabem na estrutura de nossas apostilas.

Por isso, para atender vocé da melhor forma, os materiais sdo
organizados de acordo com o titulo do tépico a que se referem e po-
dem ser acessados seguindo os passos indicados na pdagina 2 deste
material, ou por meio de seu login e senha na Area do Aluno.

Visto a importancia das leis indicadas, |4 vocé acompanha me-
lhor quaisquer atualizagdes que surgirem depois da publicacdo da
apostila.

Se preferir, indicamos também acesso direto aohttps://
www.leis.patrocinio.mg.gov.br/publica/images/decretos/2011/
DEC_2813_2011.pdf

Bons estudos!

LEI COMPLEMENTAR N2 060/2909 E ALTERAC()!ES (ES-
TATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPIO)

LEI COMPLEMENTAR N2 060 DE 12 DE OUTUBRO DE 2009.

DISPOE SOBRE O ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE PATROCINIO, SUAS AUTARQUIAS, FUNDACOES E CA-
MARA MUNICIPAL, REVOGA A LE| COMPLEMENTAR N.2 36 DE 06 DE
FEVEREIRO DE 2006 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O povo do Municipio de Patrocinio, por seus representantes,
APROVOU e o Prefeito Municipal SANCIONA a seguinte Lei Com-
plementar:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Para efeitos desta Lei Complementar, servidor é a pes-
soa legalmente investida em cargo publico, de provimento efetivo
ou em comissdo, as detentoras de estabilidade constitucional, nos
termos do artigo 19, da ADCT da Constituicdo Federal, inclusive
suas autarquias e fundagdes publicas.

Art. 22 - 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, bem como aos estrangeiros, nos termos da legislagdo fede-
ral, sdo criados por lei, com denominagdo propria, nimero certo e
vencimentos pagos pelos cofres publicos.

Art. 32 - Os cargos de provimento efetivo da Administragdo
Publica Municipal Direta, das Autarquias e das FundagGes Publicas
serdo organizados em carreiras.
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Art. 42 - As carreiras serdao organizadas em classes de cargos,
observadas a escolaridade e a qualificagdo profissional exigidas,
bem como a natureza e a complexidade das atribui¢Ges a serem
exercidas por seus ocupantes, na forma prevista na legislagdo es-
pecifica.

Paragrafo unico. Respeitado o plano de carreira e ao regula-
mento, porventura existentes, as atribui¢des inerentes a um cargo
podem ser cometidas indistintamente aos servidores de suas dife-
rentes classes, sendo vedado o desvio de fung¢do.

Art. 52 - Classe é o agrupamento de cargos de atribuicGes de
mesma natureza, de denominagdo idéntica, do mesmo nivel de
vencimento e graus de dificuldade e de responsabilidade de atri-
buicGes.

Art. 62 - Grupo ocupacional é o conjunto de carreiras e classes
isoladas, reunidas segundo a correi¢do e a afinidade entre as ativi-
dades de cada uma, a natureza do trabalho, ou o grau de conheci-
mento necessario ao exercicio das respectivas atribuicdes.

Art. 72 - Quadro é o conjunto de carreiras e série de classes de
natureza efetiva, cargos em comissdo, ou os isolados e as fun¢des
gratificadas.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO

SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 82 - Sdo requisitos basicos para a investidura em cargo pu-
blico:

| - a nacionalidade brasileira ou estrangeira na forma da lei;

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Il - a quitagdo com as obrigacGes militares e eleitorais;

IV - a idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - aptiddo fisica e mental;

VI — nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

VIl — ndo ter sido demitido do servigco publico municipal de Pa-
trocinio por infragdo disciplinar, salvo se houver ocorrido a prescri-
¢do legal.

Paragrafo Unico. As atribui¢cdes do cargo podem justificar a exi-
géncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

Art. 92 - O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante
ato da autoridade competente de cada Poder, do dirigente superior
da Autarquia ou Fundagao Publica.

Art. 10 - A investidura em cargo publico ocorrerd com a posse.

Art. 11 - S3o formas de provimento em cargo publico:

| - nomeacgao;

Il - readaptacdo;

Il - reversao;

IV - aproveitamento;

V —reintegragdo.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 12 - A nomeagao far-se-a:

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

Il - em comissdo, inclusive na condigdo de interino, para cargos
de confianca de livre nomeacdo e exoneragao.




Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissdo
poderd ser nomeado para ter exercicio, interinamente, em outro
cargo de confianga, sem prejuizo das atribui¢des do cargo que ocu-
pa, hipdtese em que deverd optar pela remuneragdo de um deles
durante o periodo de interinidade.

Art. 13 - A nomeacdo para cargo isolado ou cargo de carreira
de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza
e a complexidade do cargo, obedecida a ordem de classificacdo e o
prazo de sua validade.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos para o desenvolvimento
do servidor na carreira, mediante promocgao, serdo estabelecidos
pela lei que fixara diretrizes do sistema de carreira na Administra-
¢do Publica Municipal e seus regulamentos.

Art. 14 - Os cargos em comissao serao providos mediante livre
escolha do Prefeito, entretanto deverdo ser respeitadas condicGes
e percentuais previstos em lei complementar a serem preenchidos
por servidores de carreira.

§ 12 - Os cargos em comissdo, nos termos da Constituicao Fe-
deral, destinam-se as atribuig¢des de dire¢do, supervisdo, gerencia-
mento e assessoramento.

§ 292 - As fungGes de confianga serdo exercidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo ou estdveis constitucio-
nalmente.

SECAO Il
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 15 - A investidura em cargo de provimento efetivo sera fei-
ta mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, podendo ser utilizadas, também provas praticas, orais ou
pratico-orais, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo.

Art. 16 - O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos,
podendo ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

§ 12 - O prazo de validade do concurso e as condigdes de sua
realizacdo serdo fixadas em edital, que serad afixado no placar da
Prefeitura, publicado no érgdo oficial e em jornal didrio de grande
circulagdo no Municipio.

§ 29 - Durante o prazo de validade constante do edital, aquele
aprovado em concurso publico serd convocado com prioridade so-
bre novos concursados para assumir cargo ou emprego, na carreira.

Art. 17 - O edital do concurso estabelecera os requisitos a se-
rem satisfeitos pelos candidatos.

§ 12 - Terd preferéncia para nomeagdo, em caso de empate
na classificagdo, o candidato ja pertencente ao servigo publico, e
havendo mais de um com este requisito, tera prioridade com mais
tempo de servigo publico, com base na ultima admissdo.

§ 22 - Na ocorréncia de empate entre candidatos ndo perten-
centes ao servigo publico, tera preferéncia o mais velho.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 18 - A posse dar-se-3a pela assinatura do respectivo termo,
no qual deverdo constar dados pessoais do servidor, cargo e demais
informac0des inerentes ao cargo, que ndo poderdo ser alteradas uni-
lateralmente, por qualquer das partes, ressalvados os atos de oficio
previstos em lei.

§ 12 - A posse ocorrera imediatamente, devendo ser efetuada
no prazo maximo de prazo de 30 (trinta) dias contados da publica-
¢do do ato de provimento, a requerimento justificado do interessa-
do, cujo deferimento ficara ao critério exclusivo da Administracdo.
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§ 292 - Em se tratando de servidor em licenga por motivo de
doenca ou licenga-maternidade o prazo serd contado do término
do impedimento, devendo, quando da convocagdo, informar seu
guadro doentio, passivel de inspecdo médica oficial.

§ 32 - SO havera posse nos casos de provimento de cargo por
nomeacgao.

§ 42 - No ato da posse, o servidor apresentara, obrigatoriamen-
te, declaragdo dos bens e valores que constituem o seu patrimonio
e declaragdo quanto ao exercicio - ou ndao de outro cargo, emprego
ou fungdo publica.

§ 52 - Serd tornado sem efeito o ato de nomeagdo se a posse
ndo ocorrer no prazo previsto no § 12 deste artigo.

§ 62 - Sera permitida a posse, mediante procuragao especifica.

§ 79 - S3o0 competentes para dar posse:

| - o Prefeito, os Secretdrios Municipais e autoridades a estes
equiparadas;

Il - o Secretario Municipal de Administracdo, nos demais casos.

§ 82 - A autoridade que der posse devera verificar, sob pena
de responsabilidade, se foram satisfeitas as condig¢Ges legais para a
investidura no cargo.

Art. 19 - A posse em cargo publico dependera de prévia inspe-
¢do médica oficial.

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

Art. 20 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢des do
cargo ou da funcdo de confianca.

§ 12 - O exercicio do cargo terd inicio imediato apds a posse.

§ 29 - A autoridade competente do érgdo ou entidade para
onde for nomeado ou designado o servidor, compete dar-lhe exer-
cicio.

§ 32 - Serd exonerado o servidor empossado que ndo entrar em
exercicio imediatamente.

Art. 21 - O inicio, a suspensdo, a interrupgdo e o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresentara
ao orgdo competente os elementos necessdrios ao assentamento
individual.

Art. 22 - A promogdo ndo interrompe o tempo de exercicio, que
é contado no novo posicionamento na carreira a partir da data da
publicagdo do ato que a conceder ao servidor.

Art. 23 - O servidor transferido, removido, redistribuido, requi-
sitado ou cedido, que deva ter exercicio em outra localidade, tera
até 7 (sete) dias de prazo para entrar em exercicio, incluido, nesse
prazo, o tempo necessdrio ao deslocamento para a nova sede se
for o caso.

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

Art. 24 - Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada
em razdo das atribui¢cGes pertinentes aos respectivos cargos, res-
peitada a duragdo maxima do trabalho semanal de 44 (quarenta e
quatro) horas.

§ 12- O exercicio de cargo em comissao exigira de seu ocupante
integral dedicagdo ao servigo, observado o disposto nos artigos 70
e 71, desta Lei Complementar, podendo ser convocado sempre que
houver interesse da Administragdo.

§ 22 - O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdo de traba-
lho estabelecida em leis especiais.

§ 32 - N3do estdo sujeitos as limitagdes fixadas no caput deste
artigo os servidores que exercerem func¢des de servico externo ndo
subordinado a horério.
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AGENTE ADMINISTRATIVO

USO DE CORREIO ELETRONICO, PREPARO DE MEN-
SAGENS (ANEXACAO DE ARQUIVOS, COPIAS). NAVE-
GACAO INTERNET, CONCEITOS DE URL, LINKS, SITES,
IMPRESSAO DE PAGINAS. MS-WORD 2016. MS-OFFICE

2016. MSEXCEL 2016. MS-POWERPOINT 2016. MS-

-WINDOWS 10

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare

EM | Exposi¢cdo de Motivos

f.v. | Forma verbal

Prezado Candidato, o tema acima supracitado, jd foi abordado
na matéria de Nogdes de Informdtica

fem. | Feminino

ind. | Indicativo

REDACAO OFICIAL: USO DO HiFEN; USO DOS POR-
QUES; EMPREGO DE SINAIS E ABREVIATURAS; LIN-
GUAGEM DOS ATOS: IMPESSOALIDADE, FORMALIDA-
DE, PADRONIZACAO, CONCISAO E CLAREZA. DOMINIO
DE ESTILO FORMAL DA LINGUA: CONCORDANCIA,
REGENCIA, EMPREGO DE TEMPOS VERBAIS, MARCAS
DE ORALIDADE, PONTUACAO, COLOCACAO PRONOMI-
NAL, GRAFIA E ACENTUACAO GRAFICA. DOCUMENTO
OFICIAIS: INTRODUGCAO, PRONOMES DE TRATAMENTO

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

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

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrao da lingua por-
tuguesa.

ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal

s. | Substantivo

s.f. | Substantivo feminino

s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tb. | Também

v. | Ver ou verbo

v.g. | verbi gratia

var. pop. | Variante popular

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos

(’165;

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuigdes do
drgdo que comunica.

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

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidad3dos, regulam o funcionamento
dos érgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em




sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;
¢ objetividade;

® CoNcisao;

° coesdo e coeréncia;
* impessoalidade;

formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza,
sugere-se:

a) utilizar palavras e ex-
pressdes simples, em seu senti-
do comum, salvo quando o tex-
to versar sobre assunto técnico,
hipétese em que se utilizara
nomenclatura prépria da area;

b) usar frases curtas, bem
estruturadas; apresentar as
ora¢des na ordem direta e evi-
tar intercalagdes excessivas. Em
certas ocasides, para evitar am-
biguidade, sugere-se a adogao
da ordem inversa da oragdo;

O atributo da precisdao
complementa a clareza e carac-
teriza-se por:

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

b) manifestacdo do pen-
samento ou da ideia com as
mesmas palavras, evitando o
emprego de sinonimia com
propdsito meramente estilisti-
co; e

c) escolha de expressdo ou
palavra que ndo confira duplo

c) buscar a uniformidade | sentido ao texto.
do tempo verbal em todo o
texto;

d) ndo utilizar regionalis-
mos e neologismos;

e) pontuar adequadamen-
te o texto;

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

g) utilizar palavras e ex-
pressdes em outro idioma ape-
nas quando indispensaveis, em
razdo de serem designagdes ou
expressdes de uso ja consagra-
do ou de ndo terem exata tra-
dugdo. Nesse caso, grafe-as em
italico.

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

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magdes 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 indispensavel que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligagdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
qguando 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 sao:

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

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

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

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragbes, perio-
dos ou paragrafos).

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

As comunicagGes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagOes feitas em meio eletrénico, 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;

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

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo
com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente
do nivel hierdrquico, da natureza do cargo ou da fun¢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 Maghnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

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

O enderegamento das comunicagbes 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 ad-
ministra¢do ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
especifico.
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Até a segunda edi¢do deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela forma:
o oficio, o aviso e 0o memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagdo Unicas, que sigam o que
chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:

e Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatacéo.
No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do drgdo principal; nomes dos drgdos secundarios,
quando necessdrios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgéo, tais como endereco,
telefone, enderecgo de correspondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicao, podem ser informados no rodapé do documento,
centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

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

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N9;

c) informag8es 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) informac&o 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 numeragao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més. Nado se deve
utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

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

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

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

¢ Enderegamento: O enderegcamento € a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de localidade/lo-
gradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgio, informag&o do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacgéo,
separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo traves-
sdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgao, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informagdo da cidade/unidade da
federacdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

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

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o contelido do documento deve ser escrita com inicial maiuscula, 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 ENCAMINHA-
MENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE CONTER A
SEGUINTE ESTRUTURA:

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comunica-

QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introducdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que

¢do. Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de,
Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta: Infor-
mo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser trata-
das em pardgrafos distintos, o que confere maior clareza a exposi-
¢do; e

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

solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver
sido solicitada, deve iniciar com a informagao do motivo da comu-
nicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e as-
sunto de que se trata) e a razdo pela qual estd sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da comunica¢do desejar fazer
algum comentario a respeito do documento que encaminha, po-
derd acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario,
ndo ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para
encaminhamento de documentos.
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