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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO DE TEXTO.

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
interpretacao.

A interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta 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 necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes e preposigdes, 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-
tdes 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 interpretagao do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a inteng¢do do autor
quando afirma que...

SIGNIFICACAO DAS PALAVRAS: SINONIMOS,
ANTONIMOS, SENTIDOS PROPRIO E FIGURADO DAS
PALAVRAS.

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os
sentidos das palavras, as suas relagGes de sentido entre si. Conhega
as principais relagGes e suas caracteristicas:

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

Ja as palavras anténimas sdo aquelas que apresentam signifi-
cados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade. Ex:
forte <—> fraco

Paronimos e homoénimos

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

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homOnimas sdo 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).

As palavras homoéfonas s3o aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem (nu-
meral) X sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homadgrafas sdo aquelas que possuem escrita igual,
porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X colher (ver-
bo); acerto (substantivo) X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a
frase. Ex: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

J4 as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas
um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagdo e conotagao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido simbdlico, figurado. Ex: Vocé me olha com frieza. / Pé
da cadeira.

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierdrquicas de signi-
ficado entre as palavras.

Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiper6nimo de liméo.

Ja o hiponimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, por-
tanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipénimo. Ex:
Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

S3do as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem
que ocorra mudangca no significado. Ex: loiro — louro / enfarte — in-
farto / gatinhar — engatinhar.




Arcaismo
Sao palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo
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Os diferentes porqués

dF) tempo, sendo su'b.stituidas por outras mais modernas, mas que Usado para fazer perguntas. Pode ser

ainda podem ser _utlllzada§. No er)taflto, ainda podem ser bastante POR QUE substituido por “por qual motivo”

encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—> far-

mdcia / franquia <—> sinceridade. PORQUE Usadg em resposta§ e explicagdes. Pode ser
substituido por “pois”

ORTOGRAFIA. . (0] j‘q'ue” é acentuado quando aparece como
POR QUE a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamagao, ponto final)
A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes E um substantivo, portanto costuma vir
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso PORQUE acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo- ou pronome

rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duividas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras exceges para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigao de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

e Depois de ditongos (ex: coisa)

® Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

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 passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mucarela)

[ o)

Paronimos e homoénimos

As palavras par6nimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J3a as palavras homonimas sdo 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).

PONTUACGAO.

Para a elaborag¢do de um texto escrito, deve-se considerar o uso
adequado dos sinais de pontuagdao como: pontos, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, travessao, parénteses, reticéncias, aspas, etc.

Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados
corretamente, facilitam a compreensdo e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagdo

!As palavras e oragdes sdo organizadas de maneira sintdtica,
semantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia,
os enunciados ficariam confusos e a fungdo comunicativa seria pre-
judicada.

O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma
solidariedade sintatica e semantica. O uso inadequado dos sinais de
pontuagdo pode causar situagdes desastrosas, como em:

— N&o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)

— N&o, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

— Ponto

Este ponto simples final (.) encerra periodos que terminem por
qualquer tipo de oragdo que nao seja interrogativa direta, a excla-
mativa e as reticéncias.

Outra fungdo do ponto é a da pausa oracional, ao acompanhar
muitas palavras abreviadas, como: p., 2.9, entre outros.

Se o periodo, oragdo ou frase terminar com uma abreviatura,
o ponto final ndo é colocado apds o ponto abreviativo, ja que este,
quando coincide com aquele, apresenta dupla serventia.

Ex.: “O ponto abreviativo pde-se depois das palavras indicadas
abreviadamente por suas iniciais ou por algumas das letras com que
se representam, v.g. ; V. 5.9; Il.m; Ex. ; etc.” (Dr. Ernesto Carneiro
Ribeiro)

1 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 372 ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
2009.




O ponto, com frequéncia, se aproxima das fungdes do ponto e
virgula e do travessao, que as vezes surgem em seu lugar.

Obs.: Estilisticamente, pode-se usar o ponto para, em periodos
curtos, empregar dinamicidade, velocidade a leitura do texto: “Era
um garoto pobre. Mas tinha vontade de crescer na vida. Estudou.
Subiu. Foi subindo mais. Hoje é juiz do Supremo.”. E muito utilizado
em narragGes em geral.

— Ponto Paragrafo

Separa-se por ponto um grupo de periodo formado por ora-
¢Oes que se prendem pelo mesmo centro de interesse. Uma vez que
o centro de interesse é trocado, é imposto o emprego do ponto pa-
ragrafo se iniciando a escrever com a mesma distancia da margem
com que o texto foi iniciado, mas em outra linha.

O pardgrafo é indicado por ( § ) na linguagem oficial dos artigos
de lei.

— Ponto de Interrogagao

E um sinal (?) colocado no final da oragdo com entonagdo inter-
rogativa ou de incerteza, seja real ou fingida.

A interrogagdo conclusa aparece no final do enunciado e re-
quer que a palavra seguinte se inicie por maiuscula. Ja a interro-
gacdo interna (quase sempre ficticia), ndo requer que a proxima
palavra se inicia com maiuscula.

Ex.: — Vocé acha que a gramdtica da Lingua Portuguesa é com-
plicada?

— Meu padrinho? E o Excelentissimo Senhor coronel Paulo Vaz
Lobo Cesar de Andrade e Sousa Rodrigues de Matos.

Assim como outros sinais, o ponto de interrogagdo ndo requer
gue a oragdo termine por ponto final, a ndo ser que seja interna.

Ex.: “Esqueceu alguma cousa? perguntou Marcela de pé, no
patamar”.

Em diadlogos, o ponto de interrogacdo pode aparecer acompa-
nhando do ponto de exclamagao, indicando o estado de duvida de
um personagem perante diante de um fato.

Ex.: — “Esteve ca o homem da casa e disse que do proximo més

em diante sdo mais cinquenta...
—21.7

— Ponto de Exclamagao

Este sinal (1) é colocado no final da oragdo enunciada com en-
tonagdo exclamativa.

Ex.: “Que gentil que estava a espanholal”

“Mas, na morte, que diferenca! Que liberdade!”

Este sinal é colocado apds uma interjeigao.
Ex.: — Olé! exclamei.
— Ah! brejeiro!

As mesmas observagdes vistas no ponto de interroga¢do, em
relacdo ao emprego do ponto final e ao uso de maidscula ou mi-
nuscula inicial da palavra seguinte, sdo aplicadas ao ponto de ex-
clamacgdo.

— Reticéncias
As reticéncias (...) demonstram interrup¢do ou incompletude
de um pensamento.

LINGUA PORTUGUESA

Ex.: — “Ao proferir estas palavras havia um tremor de alegria
na voz de Marcela: e no rosto como que se lhe espraiou uma onda
de ventura...”

— “Ndo imagina o que ela é |d em casa: fala na senhora a todos
os instantes, e aqui aparece uma pamonha. Ainda ontem...

Quando colocadas no fim do enunciado, as reticéncias dispen-
sam o ponto final, como vocé pode observar nos exemplos acima.

As reticéncias, quando indicarem uma enumeragdo inconclusa,
podem ser substituidas por etc.

Ao transcrever um dialogo, elas indicam uma ndo resposta do
interlocutor. Ja em citagBes, elas podem ser postas no inicio, no
meio ou no fim, indicando supressdo do texto transcrito, em cada
uma dessas partes.

Quando ocorre a supressdao de um trecho de certa extensdo,
geralmente utiliza-se uma linha pontilhada.

As reticéncias podem aparecer apds um ponto de exclamagdo
ou interrogagao.

— Virgula

Avirgula (,) é utilizada:

- Para separar termos coordenados, mesmo quando ligados por
conjuncdo (caso haja pausa).

Ex.: “Sim, eu era esse gargdo bonito, airoso, abastado”.

IMPORTANTE!
Quando ha uma série de sujeitos seguidos imediatamente de
verbo, ndo se separa do verbo (por virgula) o ultimo sujeito da série

Ex.: Carlos Gomes, Vitor Meireles, Pedro Américo, José de
Alencar tinham-nas comegado.

- Para separar oragdes coordenadas aditivas, mesmo que estas
se iniciem pela conjuncdo e, proferidas com pausa.

Ex.: “Gostava muito das nossas antigas dobras de ouro, e eu
levava-lhe quanta podia obter”.

- Para separar oragBGes coordenadas alternativas (ou, quer,
etc.), quando forem proferidas com pausa.
Ex.: Ele saira daqui logo, ou eu me desligarei do grupo.

IMPORTANTE!

Quando ou exprimir retificacdo, esta mesma regra vigora.

Ex.: Teve duas fases a nossa paixao, ou ligacdo, ou qualquer ou-
tro nome, que eu de nome ndo curo.

Caso denote equivaléncia, o ou posto entre os dois termos ndo
é separado por virgula.

Ex.: Solteiro ou solitario se prende ao mesmo termo latino.

- Em aposicOes, a ndo ser no especificativo.
Ex.: “ora enfim de uma casa que ele meditava construir, para
residéncia propria, casa de feitio moderno...”

- Para separar os pleonasmos e as repeti¢des, quando nao tive-
rem efeito superlativamente.

Ex.: “Nunca, nunca, meu amor!”

A casa é linda, linda.

- Para intercalar ou separar vocativos e apostos.
Ex.: Brasileiros, é chegada a hora de buscar o entendimento.




MATEMATICA

FUNGOES E EQUAGOES: NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS, IRRACIONAIS E REAIS.

Conjunto dos ntiimeros inteiros - z

O conjunto dos niumeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N CZ); o conjunto dos opostos
dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N C Z (N estd contido em Z)

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

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distdncia ou afastamento desse niUmero até o zero, na reta numeérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O mddulo de

qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

® Numeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

| [ POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +#1 +2 +3+44 +5 +6 +7 48
. 4 ¥ 3 % 4 93 30 ¥ % ¥ ¥ PG >
1 § ¥V ¥ 1 7 ¢ %V } , ¥ 3 ¥ ¥ L F % 3
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) = 0
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Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos nimeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal () antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtragdao: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
guanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtracdo é a operacgdo inversa da adigdo. O sinal sempre sera do maior nimero.

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

Exemplo:

(FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso adequado
dos materiais em geral e dos recursos utilizados em atividades educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma dinamica
elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um classificasse
suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa. Se um jovem classi-
ficou como positiva apenas 20 das 50 atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplicagdo: é uma adi¢cdo de nimeros/ fatores repetidos. Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado por
axb,a.bouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

¢ Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nimero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo pelo
modulo do divisor.

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

zero.

Na multiplicagdo e divisdo de nimeros inteiros € muito importante a REGRA DE SINAIS:

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

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

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

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22
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Resolugdo:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm, temos:
52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3cm

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

Resposta: D

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

— Toda poténcia de base positiva € um numero inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero inteiro positivo.

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

Propriedades da Potenciagao

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

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)® =% = (-a)?
3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se os expoentes. [(-a)°]* = (-a)°-% = (-a)*°

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

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

Conjunto dos nliimeros racionais — Q
m
Um ndmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SiMBOLO REPRESENTAGCAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos numeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos numeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos niUmeros racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2

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




RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS
ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS
FICTICIOS. DEDUZIR NOVAS INFORMACOES DAS
RELACOES FORNECIDAS E AVALIAR AS CONDICOES
USADAS PARA ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS
RELACOES. COMPREENSAO E ELABORACAO DA
LOGICA DAS SITUACOES POR MEIO DE: RACIOCiNIO
VERBAL. RACIOCINIO MATEMATICO (QUE ENVOLVA,
DENTRE OUTROS, CONJUNTOS NUMERICOS
RACIONAIS E REAIS - OPERACOES, PROPRIEDADES,
PROBLEMAS ENVOLVENDO AS QUATRO OPERACOES
NAS FORMAS FRACIONARIA E DECIMAL; CONJUNTOS
NUMERICOS COMPLEXOS; NUMEROS E GRANDEZAS
PROPORCIONAIS; RAZAO E PROPORCAO; DIVISAO
PROPORCIONAL; REGRA DE TRES SIMPLES E
COMPOSTA; PORCENTAGEM). RACIOCINIO
SEQUENCIAL.

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

- Operagao com conjuntos.

- Cdlculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de
Argumentagdo.

ORIENTACC)ES ESPACIAL E TEMPORAL

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

O mais importante é praticar o maximo de questdes que en-
volvam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios

‘:/'95‘\;

RACIOCINIO VERBAL

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

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de anélise de
habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a
uma vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou in-
teligéncia geral; é a percepgdo, aquisigdo, organizacdo e aplicagdo
do conhecimentao por meio da linguagem.

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

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia ldgica das in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

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

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

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi-
¢Oes. Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual po-
demos atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca
ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicao!), por-
tanto, ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas
abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

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

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

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

Proposigoes simples e compostas

e Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.
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® Proposigoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposicées
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.
Proposi¢oes Compostas — Conectivos

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

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p | ~p |
Negacdo ~ Nao p vV | F I
F V
Pl 9 |PaAq
V|V Vv
Conjungao A peq v F F
FIV| F
FIF| F
P|q pvq
ViV Vv
Disjuncdo Inclusiva v pouq W B v
F| V Vv
FIF| F
P| 9 |Pvq
VIV F
Disjungdo Exclusiva W Oupouq vk v
F|V v
F| F F
P|laq |[P>q
V|V Vv
Condicional > Sepentdoq V| F F
F|V Vv
F| F Vv
Plq |peq
V|V L)
Bicondicional &~ p se e somente se q V|F F
FIV | F
FIF | V
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjungdo |Condicional |Bicondicional
P q pVg pAg p—q b g
v \ ) \ V 3
vV F V F F F
F v v F \% F
F F F F vV V

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

o
k'_‘

i

== =|T|=|=
e N R N R -l Fe

ol B I o e B -l Bl Bl Bl - =

@|a|@

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

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

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

(o)ojeoleJcle]o)]
v@eB|v|v|v|F[v]F|v|v]
() Certo
( ) Errado
Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P [P \% (Q & R) ]
Vv \Y \Y \Y Vv \Y \Y \Y
\ \Y F F Vv \Y \Y \Y
Vv F \Y \Y Vv F F \Y
Vv F F F F F F \Y
F \Y \Y \Y Vv Vv F F
F \Y F F F \Y F F
F F \Y Vv Vv F Vv F
F F F F Vv F \ F
Resposta: Certo
N\
(97)
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UTILIZAGAO DAS FERRAMENTAS DO MICROSOFT
OFFICE 2003: WORD E EXCEL, EM NiVEL DE USUARIO

Prezado, levando em conta que as ferramentas apresentam
poucas diferengas especificos na experiéncia do usudrio, a editora
optou por apresentar a seguir informagdes mais recentes sobre o
Microsoft Office.

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
[¥] Microsoft Excel 2010
Microsoft InfoPath Designer 2010
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.

i

meetcc AaBbC aabbee AAAH scon

Pogia t e | ok 0 | Foctugats B moE e

v

(121)

.

e |[niciando um novo documento

m Pagina [nicial Inserin Layout da Pagina Referéndias
= =
Meodelos Disponiveis
&L salvar coma
= Pagina Inicizl
5 Abrir o Agina Iniciz
|j Fechar
Informagdes |
Recente Documerte em Postagemno  Mode
branco blog
Modelos do Office.com
Imgrimir
4
Salvar e Emaar F J

Ldmcnne Lrnendax -1

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

¢ 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 pontuagdo),
se sera mailscula ou minuscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.
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Times New R ~ 12 -|A A Aa- 2

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times Mew R - Tipo de letra
12 d 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 tdpicos da se-
guinte forma:

¢ Item1
¢ Jiem 2
¢ Jiem 2

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

»— p= 1—
F— w I— ¥ d—
.— T— =

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNGAO
- Mudar Forma
- Mudar cor de
aky
Pagina inicial D~ - A - Fundo
- Mudar cor do
texto
Inserir D - Inserir Tabelas
Tabela Imagens - Inserir Imagens
ABC
Revis3o V Verificagdo e cor-
Ortografia recdo ortografica
e Gramatica
Arquivo E Salvar

v

(122)

.

Excel

O Excel é um editor que permite a cria¢cdo de tabelas para cal-
culos automaticos, analise de dados, graficos, 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 aplicacdo 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 2
A E C D E

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

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
A

1 PRODUTO

2 |UVRCO 1

3 |uvro2 ] B3

4

3

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




e Formatagao células

Formatar Células

=l

| Alinhamenbol Fonte I Borda IPreend’1imento Protecio

Categoria:
[Geral ]
Nimero
Moeda
Contabil

Data

Hora
Porcentagem
Fracio
Cientifico
Texto
Especial
Personalizado

Exemplo
100

Células com formato 'Geral' ndo possuem formato de nimero espedifico.

e Férmulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulaY)
MULTIPLICAGAO =(célulaX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulaY)

e Formulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de

. =MEDIA(célula X:célulaY)
células)

MAXIMA (em um intervalo

s @) =MAX(célula X:célulaY)

MINIMA (em um intervalo
de células)

=MIN(célula X:célulay)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criagdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avancados para a formatagdo das apresentagbes, aqui
veremos os principios para a utilizagao do aplicativo.
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o Area de Trabalho do PowerPoint

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Cllque pora a

Nesta tela j& 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 I\/IOTIVACIONAJL

)

s
“Pessoas vencedoras ndo sdo aquelas que ndo
falham, sdo aquelas que ndo desistem”
Autor desconhecido

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 tépico referen-
te ao Word, itens de formatagdo basica de texto como: alinhamentos,
tipos 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.

Area de Transferencia Imagem

Ferramentas

Arquive  Piginalnicial  Inserir  [USEOM Tansighes  Animagdes  Apresen|

=
<)

N UJ /n
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ADMINISTRATIVO

ADMINISTRAGCAO PUBLICA

— DisposicOes gerais

A administragdo publica consiste no conjunto de meios institu-
cionais, materiais, financeiros e humanos do Estado, preordenado
a realizacdo de seus servigos, visando a satisfagdo das necessidades
coletivas.

A fungdo administrativa é institucionalmente imputada a diver-
sas entidades governamentais autbnomas, expressas no art. 37 da
Constituicao Federal.

Administragdo Publica Direta e Indireta

A administracdo direta é a administracdo centralizada, defini-
da como o conjunto de érgdos administrativos subordinados dire-
tamente ao Poder Executivo de cada entidade. Ex.: Ministérios, as
Forgas Armadas, a Receita Federal, os préprios Poderes Executivo,
Legislativo, Judiciario etc.

Por sua vez, a administracdo indireta é a descentralizada, com-
posta por entidades personalizadas de prestagdo de servigo ou ex-
ploragdo de atividades econdmicas, mas vinculadas aos Poderes
Executivos da entidade publica. Ex.: Autarquias: Agéncia Nacional
de Aviagdo Civil — ANAC, Instituto Nacional de Colonizagdo e Refor-
ma Agraria — INCRA e outras agéncias reguladoras, Universidade Fe-
deral de Alfenas — UNIFAL-MG e outras universidades federais, Cen-
tros e Institutos Federais de Educagdo Tecnoldgica, Banco Central
do Brasil — BACEN; Conselho Federal de Medicina e outros Conse-
Ihos Profissionais etc; Empresas Publicas: BNDES, Caixa Economica
Federal, Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos etc; Sociedades
de economia mista: Petrobras, Banco do Brasil etc; Fundacdes pu-
blicas: Funai, Funasa, IBGE etc.

Principios Especificos da Administragdo Publica

Legalidade: todo o ato administrativo deve ser antecedido de
lei;

Impessoalidade: todos atos e provimentos administrativos ndo
sdo imputdveis ao agente politico que o realiza, mas sim ao drgado
ou entidade publica em nome da qual atuou.

Moralidade: impde a obediéncia a lei, ndo sé no que ela tem de
formal, mas como na sua teleologia. Ndo bastara ao administrador
o estrito cumprimento da legalidade, devendo ele, no exercicio de
sua fungdo publica, respeitar os principios éticos de razoabilidade
e justica.

Publicidade: todos os atos administrativos devem ser publicos,
vedado o sigilo e o segredo, salvo em hipdteses restritas que envol-
vam a seguranga nacional.

Eficiéncia: trazido pela Emenda Constitucional n2 19, este prin-
cipio estabelece que os atos administrativos devem cumprir os seus
propésitos de forma eficaz.
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Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Muni-
cipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, mo-
ralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte (Redagdo
dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998):

| - os cargos, empregos e fungbes publicas sGo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim
como aos estrangeiros, na forma da lei; (Redag¢do dada pela Emen-
da Constitucional n? 19, de 1998);

— Servidores publicos

Concurso Publico:

Ainvestidura em cargo ou emprego publico sé se pode dar por
meio de concurso publico. Enquanto ndo ha a posse, os aprovados
tém apenas uma expectativa de direito. Ndo ha direito adquirido
em relagao ao cargo pela simples aprovagao em concurso publico.

Art. 37.

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para
cargo em comissdo declarado em lei de livre nomeagdo e exone-
ragdo (Redagdio dada pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998);

Il - o prazo de validade do concurso publico serd de até dois
anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogdvel previsto no edital de convo-
cagdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de pro-
vas e titulos serd convocado com prioridade sobre novos concursa-
dos para assumir cargo ou emprego, na carreira;

V - as fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por ser-
vidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a se-
rem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigcées e
percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atri-
buigdes de diregdo, chefia e assessoramento (Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre asso-
ciagdo sindical;

VIl - o direito de greve serd exercido nos termos e nos limites
definidos em lei especifica (Redagéo dada pela Emenda Constitucio-
nal n® 19, de 1998);

VIl - a lei reservard percentual dos cargos e empregos publicos
para as pessoas portadoras de deficiéncia e definird os critérios de
sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagcdo por tempo de-
terminado para atender a necessidade tempordria de excepcional
interesse publico;




O art. 37 da Constituicdo Federal estabelece ainda as regras
guanto a valores, limitagdes e formas de recebimento de remunera-
¢do e subsidios dos servidores publicos, bem como condigdes sobre
acumulo de cargos e fungoes:

Art. 37.

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de que
trata o § 42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou alterados por
lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegu-
rada revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distin¢éo de
indices (Redag¢do dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998)
(Regulamento);

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos, fun-
¢Oes e empregos publicos da administragdo direta, autdrquica e
fundacional, dos membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos detentores de
mandato eletivo e dos demais agentes politicos e os proventos, pen-
sbes ou outra espécie remuneratdria, percebidos cumulativamente
ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra na-
tureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando-se como limite,
nos Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados e no Distrito
Federal, o subsidio mensal do Governador no dmbito do Poder Exe-
cutivo, o subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais no dmbito
do Poder Legislativo e o subsidio dos Desembargadores do Tribunal
de Justica, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco centésimos
por cento do subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supre-
mo Tribunal Federal, no Gmbito do Poder Judicidrio, aplicavel este
limite aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e aos
Defensores Publicos (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2
41, 19.12.2003);

XII - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do Poder
Judicidrio ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo Poder Execu-
tivo;

XIll - é vedada a vinculagdo ou equiparagdo de quaisquer es-
pécies remuneratarias para o efeito de remuneragdo de pessoal do
servigo publico (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n 19,
de 1998);

XIV - os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor publico
ndo serdo computados nem acumulados para fins de concessdo de
acréscimos ulteriores; (Redagdo dada pela Emenda Constitucional
ne 19, de 1998);

XV - 0 subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e em-
pregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos XI
e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 4, 150, Il, 153, Ill, e 153, § 29, |,
(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

XVI - é vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos,
exceto, quando houver compatibilidade de hordrios, observado em
qualquer caso o disposto no inciso Xl (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n® 19, de 1998):

a) a de dois cargos de professor; (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n? 19, de 1998);

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);

¢) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
saude, com profissées regulamentadas; (Redagdo dada pela Emen-
da Constitucional n® 34, de 2001);

XVII - a proibi¢do de acumular estende-se a empregos e funcoes
e abrange autarquias, fundagbes, empresas publicas, sociedades de
economia mista, suas subsididrias, e sociedades controladas, direta
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ou indiretamente, pelo poder publico (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n? 19, de 1998); XVIII - a administragdo fazenddria e
seus servidores fiscais terdo, dentro de suas dreas de competéncia
e jurisdi¢do, precedéncia sobre os demais setores administrativos,
na forma da lei;

E também a criagdo de autarquias e instituicdo de empresas
publicas, fundagdes e sociedades de economia mista:

Art. 37.

XIX - somente por lei especifica poderd ser criada autarquia e
autorizada a institui¢do de empresa publica, de sociedade de econo-
mia mista e de fundag¢do, cabendo a lei complementar, neste ultimo
caso, definir as dreas de sua atuagdo (Redagdo dada pela Emenda
Constitucional n® 19, de 1998);

XX - depende de autorizag¢do legislativa, em cada caso, a cria-
¢do de subsididrias das entidades mencionadas no inciso anterior,
assim como a participagéo de qualquer delas em empresa privada;

Todas as obras, servigos e compras da Administragao, nos ter-
mos do que preceitua o art. 37 da Constituigdo, deverdo ser contra-
tadas por meio de licitagdo publica.

Art. 37.

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagéo, as obras,
servigos, compras e alienagdes serdo contratados mediante pro-
cesso de licitagdo publica que assegure igualdade de condigbes a
todos os concorrentes, com cldusulas que estabelecam obriga¢des
de pagamento, mantidas as condigdes efetivas da proposta, nos ter-
mos da lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificagdo
técnica e econémica indispensdveis a garantia do cumprimento das
obrigagdes (Regulamento).

O referido art. 37, CF dispGe ainda sobre as informacgdes na Ad-
ministragcdo Publica:

XXII - as administragbes tributdrias da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, atividades essenciais ao funciona-
mento do Estado, exercidas por servidores de carreiras especificas,
terdo recursos prioritdrios para a realizagdo de suas atividades e
atuardo de forma integrada, inclusive com o compartilhamento de
cadastros e de informacgdes fiscais, na forma da lei ou convénio (In-
cluido pela Emenda Constitucional n® 42, de 19.12.2003);

§ 19 A publicidade dos atos, programas, obras, servi¢os e cam-
panhas dos drgdos publicos deverd ter cardter educativo, infor-
mativo ou de orientagéo social, dela ndo podendo constar nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal de auto-
ridades ou servidores publicos.

§ 22 A ndo observdncia do disposto nos incisos Il e Ill implicard a
nulidade do ato e a punigéo da autoridade responsdvel, nos termos
da lei.

§ 39 A lei disciplinard as formas de participagdo do usudrio na
administrag¢do publica direta e indireta, regulando especialmente
(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998):

I - as reclamagdes relativas a prestagdo dos servigos publicos
em geral, asseguradas a manutengdo de servigos de atendimento
ao usudrio e a avaliagdo periddica, externa e interna, da qualidade
dos servigos (Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998);




Il - 0 acesso dos usudrios a registros administrativos e a infor-
magdes sobre atos de governo, observado o disposto no art. 52, X e
XXXIII; (Incluido pela Emenda Constitucional n 19, de 1998) (Vide
Lein?12.527, de 2011);

Il - a disciplina da representagdo contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou fungdo na administracdo publica.
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998).

Improbidade Administrativa

A improbidade administrativa é espécie de ilegalidade pratica-
da pelo servidor, qualificada pela finalidade de atribuir situacdo de
vantagem a si ou a outrem. A Lei n? 8.429/92, chamada de Lei de
Improbidade Administrativa, disciplina este dispositivo constitucio-
nal, previsto no art. 37, §49.

Art. 37.

§ 42 Os atos de improbidade administrativa importardo a sus-
pensdo dos direitos politicos, a perda da fungdo publica, a indisponi-
bilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma e gradagdo
previstas em lei, sem prejuizo da agdo penal cabivel.

§ 52 A lei estabelecerd os prazos de prescri¢do para ilicitos pra-
ticados por qualquer agente, servidor ou ndo, que causem prejuizos
ao erdrio, ressalvadas as respectivas agdes de ressarcimento.

§ 62 As pessoas juridicas de direito publico e as de direito pri-
vado prestadoras de servigos publicos responderdo pelos danos que
seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros, assegurado o
direito de regresso contra o responsdvel nos casos de dolo ou culpa.

§ 72 A lei dispord sobre os requisitos e as restrigées ao ocupante
de cargo ou emprego da administragdo direta e indireta que possi-
bilite o acesso a informagdes privilegiadas (Incluido pela Emenda
Constitucional n2 19, de 1998).

§ 82 A autonomia gerencial, orgamentdria e financeira dos
orgdos e entidades da administragdo direta e indireta poderd ser
ampliada mediante contrato, a ser firmado entre seus administra-
dores e o poder publico, que tenha por objeto a fixacdo de metas de
desempenho para o érgdo ou entidade, cabendo a lei dispor sobre
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998) (Regulamen-
to) (Vigéncia) :

I - 0 prazo de duragdo do contrato (Incluido pela Emenda Cons-
titucional n? 19, de 1998)

Il - os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, di-
reitos, obrigagdes e responsabilidade dos dirigentes (Incluido pela
Emenda Constitucional n2 19, de 1998);

Il - a remuneragdo do pessoal (Incluido pela Emenda Constitu-
cional n 19, de 1998);

§ 92 O disposto no inciso XI aplica-se as empresas publicas e as
sociedades de economia mista, e suas subsididrias, que receberem
recursos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Munici-
pios para pagamento de despesas de pessoal ou de custeio em geral
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 19, de 1998).

§ 10. E vedada a percepg¢do simultdnea de proventos de apo-
sentadoria decorrentes do art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com a re-
muneragdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os
cargos acumuldveis na forma desta Constituicdo, os cargos eletivos
e os cargos em comissdo declarados em lei de livre nomeagdo e exo-
neragdo. (Incluido pela Emenda Constitucional n2 20, de 1998)
(Vide Emenda Constitucional n® 20, de 1998);
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§ 11. Ndo serdo computadas, para efeito dos limites remunera-
tdrios de que trata o inciso Xl do caput deste artigo, as parcelas de
cardter indenizatdrio previstas em lei (Incluido pela Emenda Consti-
tucional n® 47, de 2005).

§ 12. Para os fins do disposto no inciso XI do caput deste artigo,
fica facultado aos Estados e ao Distrito Federal fixar, em seu Gmbito,
mediante emenda as respectivas Constitui¢des e Lei Orgénica, como
limite unico, o subsidio mensal dos Desembargadores do respecti-
vo Tribunal de Justi¢a, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco
centésimos por cento do subsidio mensal dos Ministros do Supremo
Tribunal Federal, ndo se aplicando o disposto neste pardgrafo aos
subsidios dos Deputados Estaduais e Distritais e dos Vereadores (In-
cluido pela Emenda Constitucional n2 47, de 2005).

$ 13. O servidor publico titular de cargo efetivo poderd ser rea-
daptado para exercicio de cargo cujas atribuigcées e responsabilida-
des sejam compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, enquanto permanecer nesta condicdo,
desde que possua a habilitagéo e o nivel de escolaridade exigidos
para o cargo de destino, mantida a remuneragdo do cargo de ori-
gem (Incluido pela Emenda Constitucional n 103, de 2019).

§ 14. A aposentadoria concedida com a utilizagdo de tempo
de contribuig¢do decorrente de cargo, emprego ou fungdo publica,
inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social, acarretard o rom-
pimento do vinculo que gerou o referido tempo de contribuigéo. (In-
cluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019)

§ 15. E vedada a complementagéo de aposentadorias de servi-
dores publicos e de pensdes por morte a seus dependentes que néo
seja decorrente do disposto nos §§ 14 a 16 do art. 40 ou que nGo
seja prevista em lei que extinga regime proprio de previdéncia social
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 103, de 2019).

Regime Juridico dos Servidores Publicos

O regime juridico dos servidores publicos é o conjunto de principios
e regras destinadas a regulacdo das relagGes funcionais da administragdo
publica e seus agentes. Pode ser geral, aplicavel a todos os servidores de
uma determinada pessoa politica (da Administragdo Publica Federal, Es-
tadual, Municipal, por exemplo) ou especifico, como é o caso de algumas
carreiras, como a Magistratura, Ministério Publico etc.

O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Unido é estatu-
tario e regido pela Lei n2 8.112 de 1990. Nas esferas distrital, es-
taduais e municipais podem ser adotados estatutos préprios, des-
de compativeis com os preceitos da Constituicdo Federal e da Lei
8.112/90.

No regime estatutdrio ndo ha relagdo contratual empregaticia.

A Constituicdo Federal prevé todo o regime juridico dos Servi-
dores Publicos, com sistema remuneratdrio, regime previdenciario
e regra geral de aposentadoria, nos termos do art. 40, CF.

A estabilidade é uma das garantias do servigo publico, prevista
constitucionalmente. E adquirida pelo funcionario concursado apds
trés anos de efetivo exercicio da fungao publica e impede que ele
seja desvinculado do servigo publico arbitrariamente, a ndo ser por
sentenca transitada em julgado ou decisdo administrativa em que
Ilhe foi dado amplo direito de defesa, aposentadoria compulsdria,
exoneragdo a pedido ou morte:

Art. 41. Sdo estdveis apds trés anos de efetivo exercicio os ser-
vidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de
concurso publico (Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 19,
de 1998).




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Técnico de Atividades Rodoviarias:
Agente Administrativo

ATAS. OFiCI0S. MEMORANDOS. CARTAS. CERTIDOES.
ATESTADOS. DECLARACOES. PROCURACAO.
RECEBIMENTO E REMESSA DE CORRESPONDENCIA
OFICIAL. REQUERIMENTO. CIRCULARES

A terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo 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-
sGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que ndo foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicag¢des ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padroniza¢do e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
° Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢gdo de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto

v

(183)

.

p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Cadmara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletronico de InformacgGes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
v.g. verbi gratia
var. pop. Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do
6rgdo que comunica.

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

Além disso, deve-se considerar a inten¢do 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
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

¢ objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizacgdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtengdo de clareza, sugere-se:
a) utilizar palavras e expressdes simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipo-

tese em que se utilizard nomenclatura

prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta
e evitar intercalagdes excessivas. Em
certas ocasioes, para evitar ambiguida-
de, sugere-se a adog¢do da ordem inversa
da oragdo;

c) buscar a uniformidade do tempo
verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologis-
mos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na
primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressGes em
outro idioma apenas quando indispensa-

O atributo da preci-

sdao complementa a

clareza e caracteriza-
-se por:

a) articulacdo da
linguagem comum ou
técnica para a per-
feita compreensao
da ideia veiculada no
texto;

b) manifestagdo do
pensamento ou da
ideia com as mesmas
palavras, evitando o
emprego de sinoni-
mia com propdsito
meramente estilisti-
co; e
c) escolha de expres-
sdo ou palavra que
nao confira duplo

veis, em razdo de serem designagGes ou sentido ao texto.
expressoes de uso ja consagrado ou de
nao terem exata tradugdo. 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 antemé&o qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto
rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
mag¢des 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
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sdo:

e 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).
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A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo 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
comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendagdes:

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

e O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

¢ A consulta ao 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
hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

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

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa 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 realizagcdo 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-
ministragdo ser insuficiente para a identificagdo 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 padréo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

¢ Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na drea determinada pela formatagdo.
No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo
da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos 6rgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
camento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como




endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletrénica, sitio
eletrdnico 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 numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N¢;

c¢) informagdes do documento: numero, 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.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacdo 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 numeragdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més. Ndo se
deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

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

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

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

e Enderecamento: O enderecamento é a parte do documento
que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderego postal de quem recebera o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgao,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
ragdo, separados por espago simples. Na separa¢do entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obriga-
toria a informacgdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da
cidade/unidade da federacdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

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

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contetddo 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.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

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

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

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

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

do documento que encaminha,
podera acrescentar paragrafos

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

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

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos;
citagGes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.

e) simbolos: para simbolos n3o existentes nas fontes indicadas,
pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicagGes: O fecho das comunicagdes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, in-
clusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe-
rior ou demais casos: Atenciosamente,






