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LINGUA PORTUGUESA

Uso do “S”, “SS”, “¢”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mucarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE 0O “que” Né acentuac.jo quando aparece como a ultima palavra da frase, antes da pontuacdo final (interrogacdo,
exclamagdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras hom6nimas s3do aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, PREPOSICAO, CONJUNCAO, ADVERBIO, VERBO, PRONOME, NUME-
RAL, INTERJEICAO E ARTIGO. COLOCAGAO DOS PRONOMES NAS FRASES

Classes de Palavras

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupGe 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . . A . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO ~ - 9 A mulher trabalha muito.
N3do sofre variagdo o
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . R , . . . -
Varia em género e numero Uma menina deixou @ mochila no 6nibus.
~ Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO - - . .
N&o sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ ) - |
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3ao sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . A . A 2 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO ReNIaC|ona d01§ teNrmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r.10|:ce.
N3do sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . o , . . .
Flexionam em género, nUmero e grau. A matilha tinha muita coragem.




LINGUA PORTUGUESA

Ana se exercita pela manha.

Indica agdo, estado ou fendmenos da natureza .
Todos parecem meio bobos.

Sofre variacdo de acordo com suas flexdes de modo, tempo,

VERBO ntimero, pessoa e voz Chove muito em Manaus.
L N A cidade é muito bonita quando vista
Verbos ndo significativos sdo chamados verbos de ligagdo altg € u! onita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificacdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

e Préprio: geralmente escrito com letra mailscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

e Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

e Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, agGes etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

¢ Primitivo: substantivo que dda origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

e Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

* Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Flexdao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto €, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irméo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanca semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao 6rgio
gue protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexdo de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo nao se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

Variagao de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a variagdo de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuic3o, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maitisculas devem ser usadas em nomes proprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituicGes, entidades, nomes astrondmicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

J4 as letras minudsculas podem ser usadas em dias de semana, meses, esta¢gdes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maitscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizagao.




INFORMATICA

Correio Eletronico

Este método utiliza, em geral, uma aplicagdo (programa de correio eletrénico) que permite a manipulagdo destas mensagens e um
protocolo (formato de comunicagdo) de rede que permite o envio e recebimento de mensagens?. Estas mensagens sdo armazenadas no
gue chamamos de caixa postal, as quais podem ser manipuladas por diversas operagdes como ler, apagar, escrever, anexar, arquivos e
extracdo de cépias das mensagens.

Funcionamento basico de correio eletronico

Essencialmente, um correio eletronico funciona como dois programas funcionando em uma maquina servidora:

— Servidor SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): protocolo de transferéncia de correio simples, responsavel pelo envio de mensa-
gens.

— Servidor POP3 (Post Office Protocol — protocolo Post Office) ou IMAP (Internet Mail Access Protocol): protocolo de acesso de
correio internet), ambos protocolos para recebimento de mensagens.

Para enviar um e-mail, o usuario deve possuir um cliente de e-mail que é um programa que permite escrever, enviar e receber e-mails
conectando-se com a maquina servidora de e-mail. Inicialmente, um usuario que deseja escrever seu e-mail, deve escrever sua mensagem
de forma textual no editor oferecido pelo cliente de e-mail e enderecar este e-mail para um destinatario que possui o formato “nome@
dominio.com.br”. Quando clicamos em enviar, nosso cliente de e-mail conecta-se com o servidor de e-mail, comunicando-se com o pro-
grama SMTP, entregando a mensagem a ser enviada. A mensagem é dividida em duas partes: o nome do destinatario (nome antes do @)
e o dominio, i.e., a maquina servidora de e-mail do destinatério (enderego depois do @). Com o dominio, o servidor SMTP resolve o DNS,
obtendo o endereco IP do servidor do e-mail do destinatario e comunicando-se com o programa SMTP deste servidor, perguntando se o
nome do destinatario existe naquele servidor. Se existir, a mensagem do remetente é entregue ao servidor POP3 ou IMAP, que armazena
a mensagem na caixa de e-mail do destinatario.

Agdes no correio eletrénico

Independente da tecnologia e recursos empregados no correio eletronico, em geral, sdo implementadas as seguintes fungdes:

— Caixa de Entrada: caixa postal onde ficam todos os e-mails recebidos pelo usudrio, lidos e nao-lidos.

— Lixeira: caixa postal onde ficam todos os e-mails descartados pelo usudrio, realizado pela fungdo Apagar ou por um icone de Lixeira.
Em geral, ao descartar uma mensagem ela permanece na lixeira, mas ndo é descartada, até que o usuario decida excluir as mensagens de-
finitivamente (este é um processo de segurancga para garantir que um usudrio possa recuperar e-mails apagados por engano). Para apagar
definitivamente um e-mail é necessario entrar, de tempos em tempos, na pasta de lixeira e descartar os e-mails existentes.

— Nova mensagem: permite ao usudrio compor uma mensagem para envio. Os campos geralmente utilizados sao:

— Para: designa a pessoa para quem sera enviado o e-mail. Em geral, pode-se colocar mais de um destinatario inserindo os e-mails de
destino separados por ponto-e-virgula.

— CC (copia carbono): designa pessoas a quem também repassamos o e-mail, ainda que elas ndo sejam os destinatdrios principais da
mensagem. Funciona com o mesmo principio do Para.

— CCo (copia carbono oculta): designa pessoas a quem repassamos o e-mail, mas diferente da cépia carbono, quando os destinatarios
principais abrirem o e-mail ndo saberdo que o e-mail também foi repassado para os e-mails determinados na cépia oculta.

— Assunto: titulo da mensagem.

— Anexos: nome dado a qualquer arquivo que ndo faga parte da mensagem principal e que seja vinculada a um e-mail para envio ao
usudrio. Anexos, comumente, sdo o maior canal de propagacdo de virus e malwares, pois ao abrirmos um anexo, obrigatoriamente ele
serd “baixado” para nosso computador e executado. Por isso, recomenda-se a abertura de anexos apenas de remetentes confidveis e, em
geral, é possivel restringir os tipos de anexos que podem ser recebidos através de um e-mail para evitar propagacgao de virus e pragas. Al-
guns antivirus permitem analisar anexos de e-mails antes que sejam executados: alguns servigos de webmail, como por exemplo, o Gmail,
permitem analisar preliminarmente se um anexo contém arquivos com malware.

- Filtros: clientes de e-mail e webmails comumente fornecem a fungdo de filtro. Filtros sdo regras que escrevemos que permitem que,
automaticamente, uma agdo seja executada quando um e-mail cumpre esta regra. Filtros servem assim para realizar a¢gdes simples e pa-
dronizadas para tornar mais rapida a manipulacdo de e-mails. Por exemplo, imagine que queremos que ao receber um e-mail de “joao@
blabla.com”, este e-mail seja diretamente descartado, sem aparecer para nds. Podemos escrever uma regra que toda vez que um e-mail
com remetente “joao@blabla.com” chegar em nossa caixa de entrada, ele seja diretamente excluido.

2 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/11/correio-eletronico-webmail-e-mozilla-thunderbird/
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Além disso, deve-se considerar a inten¢do do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidad3os, regulam o funcionamento
dos érgdos e entidades publicos. Para alcancgar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

¢ objetividade;

® coNcisao;

® coesdo e coeréncia;

® impessoalidade;

e formalidade e padronizacgdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA PRECISAO
Para a obtencdo de clareza, sugere- O atributo da precisdo
se: complementa a clareza e

a) utilizar palavras e expressées
simples, em seu sentido comum,
salvo quando o texto versar sobre
assunto técnico, hipdtese em que
se utilizard nomenclatura prépria

da area;

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

d) ndo utilizar regionalismos e
neologismos;

e) pontuar adequadamente o
texto;

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

caracteriza-se por:

a) articulagdo da
linguagem comum ou
técnica para a perfeita
compreensdo da ideia

veiculada no texto;

b) manifestagdo do
pensamento ou da ideia
com as mesmas palavras,

evitando o emprego de
sinonimia com propdsito
meramente estilistico; e
c) escolha de expressdo
ou palavra que nao confira
duplo sentido ao texto.

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 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 informacgdes, sem sub-
terfugios, 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.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

110)

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magdes com o minimo de palavras. Nao 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 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 entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns me-
canismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sdo:

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

e Substituicdo (colocacdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma 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 cidaddos.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunicag¢Ges administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicac¢des 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 nao significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem proprias do estilo
literario;

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

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

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

S3o formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

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, deverd tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.




O enderegamento das comunicagles 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-
ministragdo ser insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou

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

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

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na area determinada pela formatacdo.
No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo
da pdgina; nome do 6rgdo principal; nomes dos érgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
g¢amento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio
eletrénico oficial da instituicdo, 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 maiusculas;

b) indicacdo de numeracgdo: abreviatura da palavra “niumero”,
padronizada como N¢;

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

¢ Local e data:

a) composigdo: 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 uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeragao cardinal para os demais dias do més. Nao 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) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

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

e Enderecamento: O enderecamento é a parte do documento
que informa quem receberd 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: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo d6rgao,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
ragdo, separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
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pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgao, ndo é obriga-
téria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da
cidade/unidade da federagdo;

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
conteldo do documento, seguida de dois-pontos;

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

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

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE
NAO SEJA USADO PARA
ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, O

EXPEDIENTE DEVE CONTER

A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA

E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é
apresentado o objetivo da

comunicagdo. Evite o uso das

formas: Tenho a honra de,
Tenho o prazer de, Cumpre-
me informar que. Prefira
empregar a forma direta:
Informo, Solicito, Comunico;
b) desenvolvimento: em
que o assunto é detalhado;
se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto,
elas devem ser tratadas
em paragrafos distintos, o
que confere maior clareza a
exposi¢do; e
c¢) conclusdo: em que é
afirmada a posi¢do sobre o
assunto.

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento. Se
a remessa do documento nao
tiver sido solicitada, deve iniciar
com a informacgdo do motivo da
comunicag¢do, 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 estd
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicagdo desejar fazer
algum comentdrio a respeito
do documento que encaminha,
podera acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos de
desenvolvimento em expediente
usado para encaminhamento de
documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

111)

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




