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LINGUA PORTUGUESA

FONOLOGIA: CONCEITO; ENCONTROS VOCALICOS;
DiIGRAFOS; ORTOEPIA; DIVISAO SILABICA; PROSODIA;

FONOLOGIA — ESTRUTURA FONETICA

— Fonologia

Fonologia® é o ramo da linguistica que estuda o sistema sonoro
de um idioma. Ao estudar a maneira como os fones ou fonemas
(sons) se organizam dentro de uma lingua, classifica-os em unida-
des capazes de distinguir significados.

2A Fonologia estuda o ponto de vista funcional dos Fonemas.

— Estrutura Fonética

Fonema

O fonema3 é a menor unidade sonora da palavra e exerce duas
fungBes: formar palavras e distinguir uma palavra da outra. Veja o
exemplo:

C+ A+ M + A =CAMA. Quatro fonemas (sons) se combinaram
e formaram uma palavra. Se substituirmos agora o som M por N,
havera uma nova palavra, CANA.

A combinacgdo de diferentes fonemas permite a formagdo de
novas palavras com diferentes sentidos. Portanto, os fonemas de
uma lingua tém duas fun¢des bem importantes: formar palavras e
distinguir uma palavra da outra.

Ex.: mim /sim / gim...

Letra

A letra é um simbolo que representa um som, é a representagdo
grafica dos fonemas da fala. E bom saber dois aspectos da letra:
pode representar mais de um fonema ou pode simplesmente aju-
dar na prontncia de um fonema.

Por exemplo, a letra X pode representar os sons X (enxame), Z
(exame), S (téxtil) e KS (sexo; neste caso a letra X representa dois
fonemas — K e S = KS). Ou seja, uma letra pode representar mais de
um fonema.

As vezes a letra é chamada de diacritica, pois vem a direita de
outra letra para representar um fonema sé. Por exemplo, na palavra
cachaga, a letra H ndo representa som algum, mas, nesta situagao,
ajuda-nos a perceber que CH tem som de X, como em xaveco.

Vale a pena dizer que nem sempre as palavras apresentam nu-
mero idéntico de letras e fonemas.

Ex.: bola > 4 letras, 4 fonemas
guia > 4 letras, 3 fonemas

1 https://bit.ly/36RQAOb.

2 https://bit.ly/2slhcYZ.

3 PESTANA, Fernando. A gramdtica para concursos publicos. - 1. ed. - Rio de Janeiro:
Elsevier, 2013.

Os fonemas classificam-se em vogais, semivogais e consoantes.

Vogais

Sdo fonemas produzidos livremente, sem obstrugdao da passa-
gem do ar. S3o mais tOnicos, ou seja, tém a pronuncia mais forte
que as semivogais. Sdo o centro de toda silaba. Podem ser orais
(timbre aberto ou fechado) ou nasais (indicadas pelo ~, m, n). As
vogais sdo A, E, I, O, U, que podem ser representadas pelas letras
abaixo. Veja:

A: brasa (oral), lama (nasal)

E: sério (oral), entrada (oral, timbre fechado), dentro (nasal)
I: antigo (oral), indio (nasal)

O: poste (oral), molho (oral, timbre fechado), longe (nasal)
U: saude (oral), juntar (nasal)

Y: hobby (oral)

Observagdo: As vogais ainda podem ser tonicas ou atonas.

Tonica aquela pronunciada com maior intensidade. Ex.: café,
bola, vidro.

Atona aquela pronunciada com menor intensidade. Ex.: café,
bola, vidro.

Semivogais

Sdo as letras “e”, “i”, “0”, “u”, representadas pelos fonemas (e,
y, 0, W), quando formam silaba com uma vogal. Ex.: No vocabulo
“histdria” a silaba “ria” apresenta a vogal “a” e a semivogal “i”.

Os fonemas semivocdlicos (ou semivogais) tém o som de | e
U (apoiados em uma vogal, na mesma silaba). S0 menos tonicos
(mais fracos na pronuncia) que as vogais. Sdo representados pelas
letras |, U, E, O, M, N, W, Y. Veja:

— pai: a letra | representa uma semivogal, pois esta apoiada em
uma vogal, na mesma silaba.

—mouro: a letra U representa uma semivogal, pois esta apoiada
em uma vogal, na mesma silaba.

—mae: a letra E representa uma semivogal, pois tem som de | e
estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

— pao: a letra O representa uma semivogal, pois tem som de U e
esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

—cantam: a letra M representa uma semivogal, pois tem som de
U e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= cantdu).

— dancem: a letra M representa uma semivogal, pois tem som
de | e esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= dancéi).

— hifen: a letra N representa uma semivogal, poistem som de | e
estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= hiféi).

—glutens: a letra N representa uma semivogal, pois tem som de
| e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= glutéis).

— windsurf: a letra W representa uma semivogal, pois tem som
de U e esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

— office boy: a letra Y representa uma semivogal, pois tem som
de | e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba.
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Quadro de vogais e semivogais

Fonemas Regras
A Apenas VOGAL
VOGAIS, exceto quando esta com A ou quando estdo juntas
E-O
(Neste caso a segunda é semivogal)
SEMIVOGAIS, exceto quando formam um hiato ou quando estdo juntas
1-U
(Neste caso a letra “I” é vogal)
Quando aparece no final da palavra é SEMIVOGAL.
AM
Ex.: Dancam
Quando aparecem no final de palavras sdo SEMIVOGAIS.
EM - EN
Ex.: Montem / Pdlen

Consoantes

Sdo fonemas produzidos com interferéncia de um ou mais érgdos da boca (dentes, lingua, ldbios). Todas as demais letras do alfabeto
representam, na escrita, os fonemas consonantais: B,C,D,F, G, H,J,K,L, M, N, P, Q, R, S, T, V, W (com som de V, Wagner), X, Z.

— Encontros Vocalicos

Como o nome sugere, é o contato entre fonemas vocaélicos. Ha trés tipos:

Hiato

Ocorre hiato quando ha o encontro de duas vogais, que acabam ficando em silabas separadas (Vogal — Vogal), porque sé pode haver
uma vogal por silaba.

Ex.: sa-i-da, ra-i-nha, ba-us, ca-is-te, tu-cu-ma-i, su-cu-u-ba, ru-im, ju-ni-or.

Ditongo
Existem dois tipos: crescente ou decrescente (oral ou nasal).

Crescente (SV + V, na mesma silaba). Ex.: magistério (oral), série (oral), varzea (oral), quota (oral), quatorze (oral), enquanto (nasal),
cinquenta (nasal), quinquénio (nasal).

Decrescente (V + SV, na mesma silaba). Ex.: item (nasal), amam (nasal), sémen (nasal), cdibra (nasal), caule (oral), ouro (oral), veia
(oral), fluido (oral), vaidade (oral).

Tritongo
O tritongo é a unido de SV + V + SV na mesma silaba; pode ser oral ou nasal. Ex.: sagudo (nasal), Paraguai (oral), enxaguem (nasal),
averiguou (oral), desdguam (nasal), aguei (oral).

Encontros Consonantais
Ocorre quando ha um grupo de consoantes sem vogal intermediaria. Ex.: flor, grade, digno.
Digrafos: duas letras representadas por um Unico fonema. Ex.: passo, chave, telha, guincho, aquilo.
Os digrafos podem ser consonantais e vocalicos.
— Consonantais: ch (chuva), sc (nascer), ss (0sso), s¢ (desca), lh (filho), xc (excelente), qu (quente), nh (vinho), rr (ferro), gu (guerra).
—Vocalicos: am, an (tampa, canto), em, en (tempo, vento), im, in (limpo, cinto), om, on (comprar, tonto), um, un (tumba, mundo).

LEMBRE-SE!
Nos digrafos, as duas letras representam um s6 fonema; nos encontros consonantais, cada letra representa um fonema.

Divisdo silabica

A divisdo silabica nada mais é que a separacgdo das silabas que constituem uma palavra. Silabas sdo fonemas pronunciados a partir de
uma Unica emissdo de voz. Sabendo que a base da silaba do portugués é a vogal, a maior regra da divisdo sildbica é a de que deve haver
pelo menos uma vogal.

O hifen é o sinal grafico usado para representar a divisdo silabica. A depender da quantidade de silabas de uma palavra, elas podem
se classificar em:

® Monossilaba: uma silaba
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e Dissilaba: duas silabas
o Trissilaba: trés silabas
e Polissilabica: quatro ou mais silabas

Confira as principais regras para aprender quando separar ou ndo os vocdbulos em uma silaba:

Separa

e Hiato (encontro de duas vogais): mo-e-da; na-vi-o; po-e-si-a

e Ditongo decrescente (vogal + semivogal) + vogal: prai-a; joi-a; es-tei-o

e Digrafo (encontro consoantal) com mesmo som: guer-ra; nas-cer; ex-ce-¢ao
e Encontros consonantais disjuntivos: ad-vo-ga-do; mag-né-ti-co, ap-ti-ddo

e Vogais idénticas: Sa-a-ra; em-pre-en-der; vo-o

N3o separa

e Ditongos (duas vogais juntas) e tritongos (trés vogais juntas): des-mai-a-do; U-ru-guai

e Digrafos (encontros consonantais): chu-va; de-se-nho; gui-lho-ti-na; quei-jo; re-gra; pla-no; a-brir; blo-co; cla-ro; pla-ne-td-rio; cra-
-var

DICA: ha uma exceg¢do para essa regra —> AB-RUP-TO
e Digrafos iniciais: pneu-mo-ni-a; mne-mé-ni-co; psi-cé-lo-ga
e Consoantes finais: lu-tar; Id-pis; i-gual.

ACENTUACAO;

A acentuac¢do é uma das principais questdes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e il (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela s6 é utilizada na grafia de nomes e suas derivagdes
(ex: Mller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a tltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

* PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

* PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXIiTONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

Cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, forum, cadaver, térax, biceps, im3,
orfdo, drgdos, agua, madagoa, podnei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

PROPAROXITONAS e todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

PRINCiPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO.

Esta técnica consiste em determinar um valor inicial pedido
pelo problema a partir de um valor final dado. Ou seja, € um méto-
do para resolver alguns problemas do primeiro grau, ou seja, pro-
blemas que recaem em equagdes do primeiro grau, de “tras para
frente”.

ATENCAO:

Vocé precisa saber transformar algumas operagdes:
Soma < a regressdo é feita pela subtragdo.
Subtragdo <> a regressdo é feita pela soma.
Multiplicagdo <> a regressdo é feita pela divisao.
Divisdo <> a regressdo é feita pela multiplicagao

Exemplos:

(SENAI) O sr. Altair deu muita sorte em um programa de capi-
talizagdo bancdrio. Inicialmente, ele apresentava um saldo devedor
X no banco, mas resolveu depositar 500 reais, o que cobriu sua di-
vida e ainda Ihe sobrou uma certa quantia A. Essa quantia A, ele
resolveu aplicar no programa e ganhou quatro vezes mais do que
tinha, ficando entdo com uma quantia B. Uma segunda vez, o sr.
Altair resolveu aplicar no programa, agora a quantia B que possuia,
e novamente saiu contente, ganhou trés vezes o valor investido. Ao
final, ele passou de devedor para credor de um valor de RS 3 600,00
no banco. Qual era o saldo inicial X do sr. Altair?

(A) -RS 350,00.

(B) -R$ 300,00.

(C) -RS 200,00.

(D) -R$ 150,00.

(E) -RS 100,00.

Resolugao:

Devemos partir da ultima aplicagdo. Sabemos que a ultima apli-
cacgdo é 3B, logo:

3B =3600 - B =3600/3 - B =1200

A 12 aplicagdo resultou em B e era 4A: B = 4A - 1200 = 4A >
A =1200/4 - A =300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500
reais: A=500-X - 300=500-X >

-X=300-500 - -X =-200. (-1) > X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com
o sinal negativo: a divida era de RS -200,00.

Resposta: C

(IDECAN/AGU) Um pai deu a seu filho mais velho 1/5 das bali-
nhas que possuia e chupou 3. Ao filho mais novo deu 1/3 das bali-
nhas que sobraram mais 2 balinhas. Ao filho do meio, Jodo, deu 1/6
das balinhas que sobraram, apds a distribui¢do ao filho mais novo.
Sabe-se que o pai ainda ficou com 30 balinhas. Quantas balinhas ele
possuia inicialmente?

(A) 55
(B) 60
(C) 75
(D) 80
(E) 100

Resolugao:

Basta utilizar o principio da reversdo e resolver de tras para
frente. Antes, vamos montar o nosso diagrama. Digamos que o pai
possuia x balinhas inicialmente.

Se o pai deu 1/5 das balinhas para o filho mais velho, ent3o ele
ficou com 4/5 das balinhas.

5
[X] —

Se ele chupou 3 balas, vamos diminuir 3 unidades do total que
restou.

-----

Ao filho mais novo, deu 1/3 das balinhas. Assim, sobraram 2/3
das balinhas.

4 2

(5] —— [ =[]

Em seguida, ele deu mais duas balinhas para o filho mais novo.
Assim, vamos subtrair duas balinhas.

2
s ] — B - ] —— ]

Finalmente, ele deu 1/6 do restante para o filho do meio. As-
sim, restaram 5/6 das balinhas, que corresponde a 30 balinhas.

4 2

m—— [ — ]2

5
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Agora é sé voltar realizando as operag0es inversas.

Se na ida ndés multiplicamos por 5/6, na volta nés devemos di-
vidir por 5/6, ou seja, devemos multiplicar por 6/5.

Vamos preencher o penultimo quadradinho com 30 * 6/5 = 36.

4 2 5

Se na ida nds subtraimos 2, entdo na volta devemos adicionar
2. Vamos preencher o quadradinho anterior com 36 + 2 = 38.

4 5

2
> [ —— [ —— B8] —— B8] = [30]

Seguindo o0 mesmo raciocinio, o proximo quadradinho sera pre-
enchido por 38 * 3/2 = 57.

4 2 5
Agora temos 57 + 3 = 60.
4 2 5

Finalmente, temos 60. 5/4 = 75.

4 2 5

78— 60— 57— (58]~ (58] - 0

Resposta: C

LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E
QUANTITATIVA.

Raciocinio l6gico matematico

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

— Operagdo com conjuntos.

— Calculos com porcentagens.

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

— Geometria basica.

— Algebra basica e sistemas lineares.

— Calendarios.

—Numeragao.

— Razdes Especiais.

— Analise Combinatdria e Probabilidade.

— Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Raciocinio légico dedutivo
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de
Argumentagdo.

OrientagOes espacial e temporal

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

O mais importante é praticar o maximo de questGes que envol-
vam os conteudos:

— Légica sequencial;

— Calendarios.

Raciocinio verbal

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

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de analise de ha-
bilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma
vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteli-
géncia geral; é a percepgado, aquisicdo, organiza¢do e aplicagdo do
conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de 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 afirmacdo é
verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

Logica de argumentagdo

Chama-se argumento a afirmagdo de que um grupo de propo-
sicOes iniciais redunda em outra proposicdo final, que sera conse-
guéncia das primeiras. Ou seja, argumento é a relagdo que associa
um conjunto de proposi¢des P1, P2,... Pn, chamadas premissas do
argumento, a uma proposi¢cdo Q, chamada de conclusdo do argu-
mento.

premissas

P

Q@ —— conclusdes

Exemplo:

P1: Todos os cientistas sdo loucos.
P2: Martiniano é louco.

Q: Martiniano é um cientista.

O exemplo dado pode ser chamado de Silogismo (argumento
formado por duas premissas e a conclusao).

A respeito dos argumentos légicos, estamos interessados em
verificar se eles sdo validos ou invalidos! Entdo, passemos a enten-




der o que significa um argumento valido e um argumento invalido.

Argumentos Validos

Dizemos que um argumento € valido (ou ainda legitimo ou bem
construido), quando a sua conclusdo é uma consequéncia obrigato-
ria do seu conjunto de premissas.

Exemplo:

O silogismo...

P1: Todos os homens sdo passaros.

P2: Nenhum passaro é animal.

Q: Portanto, nenhum homem é animal.

. estd perfeitamente bem construido, sendo, portanto, um
argumento valido, muito embora a veracidade das premissas e da
conclusdo sejam totalmente questionaveis.

ATENGAO: O que vale é a CONSTRUGCAO, E NAO O SEU CONTE-
UDO! Se a construgdo esta perfeita, entdo o argumento é valido,
independentemente do contetido das premissas ou da conclusdo!

e Como saber se um determinado argumento é mesmo vali-
do?

Para se comprovar a validade de um argumento é utilizando
diagramas de conjuntos (diagramas de Venn). Trata-se de um mé-
todo muito util e que serd usado com frequéncia em questdes que
pedem a verificagdo da validade de um argumento. Vejamos como
funciona, usando o exemplo acima. Quando se afirma, na premissa
P1, que “todos os homens sdo pdssaros”, poderemos representar
essa frase da seguinte maneira:

Conjunto
dos passaros

Observem que todos os elementos do conjunto menor (ho-
mens) estdo incluidos, ou seja, pertencem ao conjunto maior (dos
passaros). E serd sempre essa a representacdo grafica da frase
“Todo A é B”. Dois circulos, um dentro do outro, estando o circulo
menor a representar o grupo de quem se segue a palavra TODO.

Na frase: “Nenhum passaro é animal”. Observemos que a pa-
lavra-chave desta sentenca € NENHUM. E a ideia que ela exprime é
de uma total dissocia¢do entre os dois conjuntos.

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Conjunto dos

Conjunto dos

Passaros Animais

Serd sempre assim a representacdo grafica de uma sentenga
“Nenhum A é B”: dois conjuntos separados, sem nenhum ponto em
comum.

Tomemos agora as representagdes graficas das duas premissas
vistas acima e as analisemos em conjunto. Teremos:

Passaros

Comparando a conclusdo do nosso argumento, temos:

NENHUM homem ¢é animal — com o desenho das premissas
sera que podemos dizer que esta conclusdo é uma consequéncia
necessaria das premissas? Claro que sim! Observemos que o con-
junto dos homens esta totalmente separado (total dissocia¢do!) do
conjunto dos animais. Resultado: este é um argumento valido!

Argumentos Invalidos

Dizemos que um argumento € invalido — também denominado
ilegitimo, mal construido, falacioso ou sofisma — quando a verdade
das premissas ndo é suficiente para garantir a verdade da conclus3o.

Exemplo:

P1: Todas as criangas gostam de chocolate.

P2: Patricia ndo é crianga.

Q: Portanto, Patricia ndo gosta de chocolate.

Este é um argumento invalido, falacioso, mal construido, pois
as premissas ndo garantem (ndo obrigam) a verdade da conclus3o.
Patricia pode gostar de chocolate mesmo que nao seja crianga, pois
a primeira premissa ndo afirmou que somente as criangas gostam
de chocolate.

Utilizando os diagramas de conjuntos para provar a validade
do argumento anterior, provaremos, utilizando-nos do mesmo arti-
ficio, que o argumento em analise é invalido. Comecemos pela pri-
meira premissa: “Todas as criangas gostam de chocolate”.
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CONHECIMENTOS BASICOS DE MICROCOMPUTADO-
RES PC-HARDWARE.

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execugdo do usudrio. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sja\o os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS -
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualiza¢do de dados
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e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergondmicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— 0 mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execugdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

NOGCOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS.

O Linux ndo é um ambiente grafico como o Windows, mas po-
demos carregar um pacote para torna-lo grafico assumindo assim
uma interface semelhante ao Windows. Neste caso vamos carregar
0 pacote Gnome no Linux. Além disso estaremos também usando a
distribuigdo Linux Ubuntu para demonstrac¢do, pois sabemos que o
Linux possui varias distribui¢cdes para uso.

DISTRIBUIGAO LINUX UTILIZADA

ubuntu 15.10




Vamos olhar abaixo o
Linux Ubuntu em modo texto:

Ubuntu:~$ 1s

examples.desktop
Ubuntu:~$ I

Linux Ubuntu em modo gréfico (Area de trabalho):

Ubuntu Desktop f B = ) on2s &

S SDD O

Conceito de pastas e diretérios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

Arquivos e Pastas u

esktop ocuments o\
= A Deskk D & D
Desktop
[ Documents ‘ ﬂﬁ i
~» Downloads Music Pictures F
dd Music
. J H.;.j [ |
Pictures
= solucao ¢p=5ta Templates \Y
@ Videos
@ Trash d .
@ computer Examples texto arquive

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.
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e Argquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

No caso do Linux temos que criar um langador que funciona
como um atalho, isto é, ele vai chamar o item indicado.

Criar langador

Aplicativo

Terminal

Comando: ;mrn_e-cerminal Navegar...

| Atalho para o terminal do Linux]

Comentério:

Perceba que usamos um comando para criar um langador, mas
nosso objetivo aqui ndo é detalhar comandos, entdo a forma mais
rapida de pesquisa de aplicativos, pastas e arquivos é através do
botdo:

Desta forma ja vamos direto ao item desejado

Area de transferéncia

Perceba que usando a interface grafica funciona da mesma for-
ma que o Windows.

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordaria guardando vdrios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

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

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




Manipulagdo de arquivos e pastas

No caso da interface grafica as funcionalidades sdo semelhan-
tes ao Windows como foi dito no tdpico acima. Entretanto, pode-
mos usar linha de comando, pois ja vimos que o Linux originalmen-
te ndo foi concebido com interface grafica.

texto
texto (3rd copy)
texto (another copy)

examples.desktop

Ubuntu:~$ I

Na figura acima utilizamos o comando Is e sdo listadas as pastas
na cor azul e os arquivos na cor branca.

Uso dos menus

Como estamos vendo, para se ter acesso aos itens do Linux sdo
necessarios diversos comandos. Porém, se utilizarmos uma inter-
face grafica a acgdo fica mais intuitiva, visto que podemos utilizar o
mouse como no Windows. Estamos utilizando para fins de aprendi-
zado a interface grafica “GNOME”, mas existem diversas disponiveis
para serem utilizadas.

Ubuntu Desktop

Programas e aplicativos

Dependendo da distribui¢do Linux escolhida, esta ja vem com
alguns aplicativos embutidos, por isso que cada distribuicao tem
um publico alvo. O Linux em si é puro, mas podemos destacar duas
bem comuns:

e Firefox (Navegador para internet);

¢ Pacote LibreOffice (Pacote de aplicativos semelhante ao Mi-
crosoft Office).

INFORMATICA

MS-DOS.

MS-DOS é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft
para ser usado na linha de computadores IBM-PC. Este produto foi
o que definiu a diretriz da Microsoft. A partir dai tivemos o langa-
mento de sucessivos produtos Windows NT, e uma série de versGes
do Windows.

Inicialmente os computadores IBM-PC vinham apenas com o
MS-DOS e eram necessdrios varios aplicativos para que a platafor-
ma pudesse ser utilizada pelo usuario.

O usudrio por meio de comandos texto consegue trabalhar
com arquivos de uma forma geral., (movendo, copiando, apagando,
desenvolvendo documentos, planilhas, etc.

Comandos principais do MS-DOS

Os comandos MS-DOS sdo digitados diretamente em modo
texto, como no exemplo a seguir:

No caso, ao entrarmos no MS-DOS nos deparamos com o
prompt “ C: >”, a partir dai o sistema ja fica esperando os coman-
dos, por exemplo, abaixo temos o comando DIR que mostra uma
lista de arquivos e diretérios (pastas) disponiveis:

C:>DIR

Para sabermos mais detalhes sobre os comandos basta digitar
“/?” apbs o comando, por exemplo:

C:>DIR/?

A seguir segue uma lista dos principais comandos do MS-DOS

COMANDO FUNCAO EXEMPLO
Mostra a data do
DATE sistema e permite al- C: > DATE
tera-la se necessario
Mostra a hora do
TIME sistema e permite al- C: >TIME
tera-la se necessario
Mostra a versao do
KER MS-DOS instalado C:>VER
DIR Mostr_a uma lista de C: > DIR
arquivos e pastas
CLS Limpa a tela C:>CLS
MD OU MKDIR | C12um diretorio C: >MD estudo
(pasta)
Muda para o direté-
CD OU CHDIR rio (Se desloca para a C: >CD estudo
pasta especificada)
RD OURMDIR | APagaodiretorio C: >RD estudo
(pasta) especificado
Exibe os diretérios
TREE mostrando as pastas C: >TREE
e subpastas
CHKDSK Faz uma checagem C: >CHKDSK
no disco
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NOCOES GERAIS DE DIREITO
ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL

CONSTITUIGAO FEDERAL DE 1988: DOS PRINCiP1OS FUN-
DAMENTAIS

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica

— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo

Os principios abandonam sua fungdo meramente subsidiaria
na aplica¢do do Direito, quando serviam tdo somente de meio de
integra¢do da ordem juridica (na hipotese de eventual lacuna) e ve-
tor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e reconhecida
normatividade.

- Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito Federal
e 0s Municipios possuem autonomia, caracteriza por um determi-
nado grau de liberdade referente a sua organizagdo, a sua adminis-
tracdo, a sua normatizacdo e ao seu Governo, porém limitada por
certos principios consagrados pela Constituicdo Federal.

- Principio Republicano

E uma forma de Governo fundada na igualdade formal entre
as pessoas, em que os detentores do poder politico exercem o
comando do Estado em carater eletivo, representativo, temporario
e com responsabilidade.

- Principio do Estado Democratico de Direito

O Estado de Direito é aquele que se submete ao império da lei.
Por sua vez, o Estado democratico caracteriza-se pelo respeito ao
principio fundamental da soberania popular, vale dizer, funda-se na
nocdo de Governo do povo, pelo povo e para o povo.

- Principio da Soberania Popular

O pardgrafo Unico do Artigo 12 da Constituicdo Federal reve-
la a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta Cons-
tituicdo”.

— Principio da Separagdo dos Poderes

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerca atipicamente (de forma secundaria), além de
sua funcgdo tipica (preponderante), fungGes atribuidas a outro Po-
der.

Vejamos abaixo, os dispositivos constitucionais corresponden-
tes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido
indissoluvel dos Estados e Municipios e do Distrito Federal, consti-
tui-se em Estado Democratico de Direito e tem como fundamentos:
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| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico.

Paragrafo Unico. Todo o poder emana do povo, que o exerce
por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos termos
desta Constituicdo.

Art. 22 S3o Poderes da Unido, independentes e harmonicos en-
tre si, o Legislativo, o Executivo e o Judicidrio.

Objetivos Fundamentais da Republica
Os Objetivos Fundamentais da Republica estdo elencados no
Artigo 32 da CF/88. Vejamos:

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica Fede-
rativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigual-
dades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.

Principios de Direito Constitucional Internacional

Os Principios de Direito Constitucional Internacional estdo
elencados no Artigo 42 da CF/88. Vejamos:

Art. 42 A Republica Federativa do Brasil rege-se nas suas rela-
¢Oes internacionais pelos seguintes principios:

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo-intervengao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para o progresso da humani-
dade;

X - concessao de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara a in-
tegracdo econOmica, politica, social e cultural dos povos da América
Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino-americana
de nacgdes.




DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS; DOS DI-
REITOS SOCIAIS

Os direitos individuais estdo elencados no caput do Artigo 52
da CF. Sdo eles:

Direito a Vida

O direito a vida deve ser observado por dois prismas: o direito
de permanecer vivo e o direito de uma vida digna.

O direito de permanecer vivo pode ser observado, por exemplo,
na vedagdo a pena de morte (salvo em caso de guerra declarada).

Ja o direito a uma vida digna, garante as necessidades vitais
basicas, proibindo qualquer tratamento desumano como a tortura,
penas de carater perpétuo, trabalhos forcados, cruéis, etc.

Direito a Liberdade

O direito a liberdade consiste na afirmagao de que ninguém sera
obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coisa, sendo em virtude de
lei. Tal dispositivo representa a consagracdo da autonomia privada.

Trata-se a liberdade, de direito amplo, ja que compreende,
dentre outros, as liberdades: de opinido, de pensamento, de loco-
mogao, de consciéncia, de crenga, de reunido, de associagao e de
expressao.

Direito a Igualdade

Aigualdade, principio fundamental proclamado pela Constitui-
¢do Federal e base do principio republicano e da democracia, deve
ser encarada sob duas dticas, a igualdade material e a igualdade
formal.

Aigualdade formal é a identidade de direitos e deveres conce-
didos aos membros da coletividade por meio da norma.

Por sua vez, a igualdade material tem por finalidade a busca
da equiparagdo dos cidaddos sob todos os aspectos, inclusive o
juridico. E a consagracdo da maxima de Aristételes, para quem o
principio da igualdade consistia em tratar igualmente os iguais e
desigualmente os desiguais na medida em que eles se desigualam.

Sob o palio da igualdade material, caberia ao Estado promover
a igualdade de oportunidades por meio de politicas publicas e leis
que, atentos as caracteristicas dos grupos menos favorecidos, com-
pensassem as desigualdades decorrentes do processo histérico da
formagao social.

Direito a Privacidade

Para o estudo do Direito Constitucional, a privacidade é género,
do qual sdo espécies a intimidade, a honra, a vida privada e a ima-
gem. De maneira que, os mesmos sao invioldveis e a eles assegura-
-se o direito a indeniza¢do pelo dano moral ou material decorrente
de sua violagdo.

Direito a Honra

O direito a honra almeja tutelar o conjunto de atributos perti-
nentes a reputagdo do cidaddo sujeito de direitos, exatamente por
tal motivo, sdo previstos no Codigo Penal.
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Direito de Propriedade

E assegurado o direito de propriedade, contudo, com
restricGes, como por exemplo, de que se atenda a fungdo social da
propriedade. Também se enquadram como espécies de restrigdo do
direito de propriedade, a requisi¢cdo, a desapropriagdo, o confisco
e 0 usucapido.

Do mesmo modo, é no direito de propriedade que se assegu-
ram a inviolabilidade do domicilio, os direitos autorais (propriedade
intelectual) e os direitos reativos a heranga.

Destes direitos, emanam todos os incisos do Art. 52, da CF/88,
conforme veremos abaixo:

TiTULO 1l
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DOS DIREITOS E DEVERES INDIVIDUAIS E COLETIVOS

Artigo 52 - Todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de
qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros
residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

I- homens e mulheres sdo iguais em direitos e obrigacdes, nos
termos desta Constituicdo;

II- ninguém sera obrigado a fazer ou deixar de fazer alguma coi-
sa sendo em virtude de lei;

IlI- ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento desu-
mano ou degradante;

IV- é livre a manifestagdo do pensamento, sendo vedado o ano-
nimato;

V- é assegurado o direito de resposta, proporcional ao agravo,
além da indenizagdo por dano material, moral ou a imagem;

VI- é inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sendo
assegurado o livre exercicio dos cultos religiosos e garantida, na for-
ma da lei, a protecdo aos locais de culto e a suas liturgias;

VII - é assegurada, nos termos da lei, a prestagdo de assisténcia
religiosa nas entidades civis e militares de internagdo coletiva;

VIII- ninguém sera privado de direitos por motivo de crenga re-
ligiosa ou de convicgdo filosofica ou politica, salvo se as invocar para
eximir-se de obrigacdo legal a todos imposta e recusar-se a cumprir
prestacdo alternativa, fixada em lei;

IX - é livre a expressdo de atividade intelectual, artistica, cienti-
fica e de comunicagdo, independentemente de censura ou licenga;

X -sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e a ima-
gem das pessoas, assegurado o direito a indenizagdo por dano ma-
terial ou moral decorrente de sua violagéo;

Xl- a casa é asilo inviolavel do individuo, ninguém nela podendo
penetrar sem consentimento do morador, salvo em caso de flagran-
te delito ou desastre, ou para prestar socorro, ou, durante o dia, por
determinagao judicial;

Xll- é inviolavel o sigilo da correspondéncia e das comunica-
¢Oes telegraficas, de dados e das comunicagdes telefonicas, salvo,
no ultimo caso, por ordem judicial, nas hipdteses e na forma que a
lei estabelecer para fins de investigagdo criminal ou instrugao pro-
cessual penal;

XIlI- é livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou profissado,
atendidas as qualificagdes profissionais que a lei estabelecer;

XIV- é assegurado a todos o acesso a informacdo e resguardado
o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional;




XV- é livre a locomogao no territério nacional em tempo de paz,
podendo qualquer pessoa, nos termos da lei, nele entrar, permane-
cer ou dele sair com seus bens;

XVI- todos podem reunir-se pacificamente, sem armas, em lo-
cais abertos ao publico, independentemente de autorizacdo, desde
que ndo frustrem outra reunido anteriormente convocada para o
mesmo local, sendo apenas exigido prévio aviso a autoridade com-
petente;

XVII- é plena a liberdade de associagdo para fins licitos, vedada
a de carater paramilitar;

XVIII- a criagdo de associa¢Oes e, na forma da lei, a de coope-
rativas independem de autoriza¢do, sendo vedada a interferéncia
estatal em seu funcionamento;

XIX- as associagdes sé poderdo ser compulsoriamente dissolvi-
das ou ter suas atividades suspensas por decisdo judicial, exigindo-
-se, no primeiro caso, o transito em julgado;

XX- ninguém poderd ser compelido a associar-se ou a perma-
necer associado;

XXI- as entidades associativas, quando expressamente autori-
zadas, tém legitimidade para representar seus filiados judicial ou
extrajudicialmente;

XXII- é garantido o direito de propriedade;

XXIlI- a propriedade atendera a sua fung¢do social;

XXIV- a lei estabelecera o procedimento para desapropria¢do
por necessidade ou utilidade publica, ou por interesse social, me-
diante justa e prévia indeniza¢gdo em dinheiro, ressalvados os casos
previstos nesta Constitui¢do;

XXV- no caso de iminente perigo publico, a autoridade com-
petente podera usar de propriedade particular, assegurada ao pro-
prietario indenizagdo ulterior, se houver dano;

XXVI- a pequena propriedade rural, assim definida em lei, des-
de que trabalhada pela familia, ndo serd objeto de penhora para
pagamento de débitos decorrentes de sua atividade produtiva, dis-
pondo a lei sobre os meios de financiar o seu desenvolvimento;

XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizagdo,
publicagdo ou reproducdo de suas obras, transmissivel aos herdei-
ros pelo tempo que a lei fixar;

XXVIII- sdo assegurados, nos termos da lei:

a) a protegdo as participagOes individuais em obras coletivas e
a reproducdo da imagem e voz humanas, inclusive nas atividades
desportivas;

b) o direito de fiscalizagdo do aproveitamento econémico das
obras que criarem ou de que participarem aos criadores, aos intér-
pretes e as respectivas representagdes sindicais e associativas;

XXIX- a lei assegurara aos autores de inventos industriais privi-
légio tempordério para sua utilizagdo, bem como as criagGes indus-
triais, a propriedade das marcas, aos nomes de empresas e a outros
signos distintivos, tendo em vista o interesse social e o desenvolvi-
mento tecnoldgico e econdmico do Pais;

XXX- é garantido o direito de heranga;

XXXI- a sucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais sera
regulada pela lei brasileira em beneficio do cénjuge ou dos filhos
brasileiros, sempre que nao lhes seja mais favoravel a lei pessoal
do de cujus;

XXXIl- o Estado promoverd, na forma da lei, a defesa do con-
sumidor;
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XXXIlI- todos tém direito a receber dos érgdos publicos informa-
¢Oes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da
sociedade e do Estado;

XXXIV- sdo a todos assegurados, independentemente do paga-
mento de taxas:

a) o direito de peti¢do aos Poderes Publicos em defesa de direi-
tos ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

b) a obtencdo de certidGes em reparti¢des publicas, para defe-
sa de direitos e esclarecimento de situacGes de interesse pessoal;

XXXV- a lei ndo excluird da apreciacdo do Poder Judiciario lesdo
ou ameaga a direito;

XXXVI- a lei ndo prejudicara o direito adquirido, o ato juridico
perfeito e a coisa julgada;

XXXVII- ndo havera juizo ou tribunal de excecao;

XXXVIII- é reconhecida a instituicdo do juri, com a organiza¢do
que lhe der a lei, assegurados:

a) a plenitude da defesa;

b) o sigilo das votagGes;

c) a soberania dos veredictos;

d) a competéncia para o julgamento dos crimes dolosos contra
avida;

XXXIX- ndo ha crime sem lei anterior que o defina, nem pena
sem prévia cominagdo legal;

XL- a lei penal ndo retroagird, salvo para beneficiar o réu;

XLI- a lei punira qualquer discriminagdo atentatdria dos direitos
e liberdades fundamentais;

XLII- a pratica do racismo constitui crime inafiangavel e impres-
critivel, sujeito a pena de reclusdo, nos termos da lei;

XLII- a lei considerara crimes inafiangdveis e insuscetiveis de
graga ou anistia a pratica de tortura, o trafico ilicito de entorpecen-
tes e drogas afins, o terrorismo e os definidos como crimes hedion-
dos, por eles respondendo os mandantes, os executores e os que,
podendo evita-los, se omitirem;

XLIV- constitui crime inafiangavel e imprescritivel a agdo de gru-
pos armados, civis ou militares, contra a ordem constitucional e o
Estado Democratico;

XLV- nenhuma pena passara da pessoa do condenado, poden-
do a obrigacdo de reparar o dano e a decretagédo do perdimento de
bens ser, nos termos da lei, estendidas aos sucessores e contra eles
executadas, até o limite do valor do patrimonio transferido;

XLVI- a lei regulard a individualizagao da pena e adotard, entre
outras, as seguintes:

a) privacdo ou restrigdo de liberdade;

b) perda de bens;

c) multa;

d) prestagao social alternativa;

e) suspensdo ou interdi¢do de direitos;

XLVII- ndo havera penas:

a) de morte, salvo em caso de guerra declarada, nos termos do
artigo 84, XIX;

b) de carater perpétuo;

c) de trabalhos forgados;

d) de banimento;

e) cruéis;

XLVIII- a pena sera cumprida em estabelecimentos distintos, de
acordo com a natureza do delito, a idade e o sexo do apenado;

XLIX- é assegurado aos presos o respeito a integridade fisica e
moral;
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ESTATUTO DO SERVIDOR — LEI MUNICIPAL N2 1.470/1979

LEI MUNICIPAL N2 1.470, DE 14/08/1979

DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO DOS FUNCIONARIOS PUBLI-
COS MUNICIPAIS

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA FRIBURGO decreta e eu san-
ciono e promulgo a seguinte
LEI MUNICIPAL:

TiITULO |
CAPiTULO UNICO
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei institui o Regime Juridico dos Funcionarios Pu-
blicos do Municipio de Nova Friburgo.

Art. 22 O servigo publico do Poder Executivo do Municipio de
Nova Friburgo é prestado por funcionarios.

Art. 32 Funciondrio publico é o titular de um centro de deve-
res, atribui¢des e responsabilidades cometidas pelo Chefe do Poder
Executivo ou seu substituto legal.

Paragrafo Unico. Este conceito estende-se aos exercentes dos
cargos em comissao.

Art. 42 Cargo publico é o centro de deveres, atribuicGes e res-
ponsabilidades cometidas, por autoridade competente, a uma pes-
soa.

Paragrafo Unico. Os funciondrios sdo organizados em Quadros
do Pessoal de Provimento Efetivo e de Provimento em Comissao.

Art. 52 O vencimento dos cargos correspondem a padr&es basi-
cos, previamente fixados em lei.

TiTULO 1l
CAPITULO |
DOS CARGOS

SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 62 Os cargos Publicos do Municipio de Nova Friburgo sdo
acessiveis a todos os brasileiros, observadas as condicGes prescritas
em leis e regulamentos.

Art. 72 E vedada a atribuicdo, ao funcionério, de encargos ou
servigos diferentes das tarefas préprias de seu cargo, como tal defi-
nidas em lei ou regulamento, ressalvados os casos do readaptagao
por redugdo da capacidade fisica e deficiéncia de saude e de cala-
midade publica.
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TiTULO 1l
CAPITULO I
DOS CARGOS

SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 62 Os cargos Publicos do Municipio de Nova Friburgo sdo
acessiveis a todos os brasileiros, observadas as condi¢Ges prescritas
em leis e regulamentos.

Art. 72 E vedada a atribuic3o, ao funcionério, de encargos ou
servigos diferentes das tarefas proprias de seu cargo, como tal defi-
nidas em lei ou regulamento, ressalvados os casos do readaptagdo
por reducdo da capacidade fisica e deficiéncia de saude e de cala-
midade publica.

SECAO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 82 Os cargos de provimento efetivo dispéem-se em classes
singulares ou séries de classes.

Art. 92 As classes e séries de classes integram grupos ocupa-
cionais.

Art. 10. Para todos os efeitos:

a) Classe é o agrupamento de cargos de denominagdo idéntica,
do mesmo padrao de vencimento e com semelhantes atribuicGes e
responsabilidades;

b) Séries de classes ou carreira é o conjunto de classes de idén-
tica natureza de trabalho, de niveis diversos de atribuigGes, respon-
sabilidades e retribuigdo;

¢) Grupo Ocupacional é o conjunto de classes ou série de clas-
ses correlatas ou afins, quanto a natureza dos respectivos trabalhos
ou ao ramo de conhecimentos aplicados em seu desempenho.

Art. 11. E vedado o exercicio gratuito de cargos publicos.

SECAO III
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 12. Os cargos em Comissdo, ja definidos no Art. deste Esta-
tuto, sdo os providos em carater transitério e destinam-se a encar-
gos de Diregdo, Chefia, de Consulta e de Assessoramento.

§12 Os cargos, de que trata este artigo, sdo providos através
de livre escolha do Prefeito, por pessoas que retinam as condi¢Ges
necessarias a investidura no servigco publico e competéncia profis-
sional.

§29 A escolha dos ocupantes de cargos em comissdo pode re-
cair, ou ndo, em funcionario do Municipio.

§32 A posse em cargo em comissdo determina o concomitante
afastamento do funcionario do cargo efetivo de que for titular, res-
salvados os casos de acumulagdo legalmente comprovada.




CAPITULO II
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 13. A funcdo gratificada é vantagem acessoéria ao venci-
mento ou salario do servidor municipal, ndo constituindo emprego
nem se incorporando ao vencimento ou salario, para quaisquer fins,
a excec¢do dos beneficios contidos no artigo 104 e seu paragrafo Uni-
co da Lei Municipal n2 1.470, e é atribuida pelo exercicio de encar-
gos de chefia, assessoramento e outros, julgados necessarios. (NR)
(caput com redagdo estabelecida pelo art. 12 da Lei Municipal n2
2.104, de 15.12.1986)

§19 As fungdes gratificadas, designadas pelos simbolos FG-3,
FG-2 e FG-1, tém os seguintes valores, respectivamente: 90% (no-
venta por cento), 70% (setenta por cento) e 50% (cinquenta por
cento) do nivel “4” - Padrdo “C”. (NR) (pardgrafo com redagdo es-
tabelecida pelo art. 12 da Lei Municipal n2 2.174, de 20.08.1987)

§29 A competéncia para a designacdo e respectiva dispensa da
fungdo gratificada e do Prefeito Municipal.

Art. 14. A designagdo para fungdo gratificada vigora a partir da
data da publicagdo do respectivo ato, competindo a autoridade, a
que se subordinara o funcionario designado, dar-lhe exercicio ime-
diato, independentemente de posse.

TiTULO 1Nl
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 15. Os cargos publicos sdo providos por:

| - nomeagao;

Il - promogao;

11l - acesso;

IV - transferéncia;

V - readmissdo;

VI - reintegragao;

VIl - aproveitamento;

VIII - reversdo.

Art. 16. Compete ao Prefeito Municipal prover, por ato préprio,
0s cargos publicos, respeitadas as prescri¢Ges legais.

Art. 17. Excetuados os casos de acumulagdo previstos em lei e
verificados pelo drgdo competente, ndo pode o funcionario, sem
prejuizo do seu cargo, ser provido em outro cargo efetivo.

Art. 18. Sob pena de responsabilidade da autoridade que der
posse, o ato de provimento deve conter as seguintes indicagdes:

a) existéncia de vaga, com os elementos capazes de identifica-
-la;

b) era caso de acumulag¢do de cargos, referéncia ao ato ou pro-
cesso em que foi autorizado.

CAPITULO II
DA NOMEACAO

Art. 19. A nomeacgao é feita:

| - em carater efetivo, para cargo de provimento efetivo de clas-
se ou inicial de série de classes;

Il - em comissdo, para cargo de diregdo ou chefia que, em virtu-
de de lei, assim deva ser provido;

Il - em substituicdo, no impedimento legal ou temporario de
ocupante de cargo efetivo ou em comissao.
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Art. 20. A nomeagdo deve observar o nimero de vagas existen-
tes, a rigorosa ordem de classificagdo no concurso e é feita para a
classe singular ou para a classe inicial da série de classes objeto do
concurso, atendido o requisito de aprovacdo em exame de saude.

Art. 21. Deve ser tornada sem efeito a nomeacgao quando, por
ato ou omissdo de que for responsdvel o nomeado, a posse ndo se
verificar no prazo para esse fim estabelecido.

Art. 22. N3o pode ser nomeado para cargo publico municipal
aquele que houver sido condenado por furto, roubo, abuso de con-
fianga, faléncia, falsidade, crime contra a administracdo publica,
crime de sonegacao fiscal, enriquecimento ilicito e crime contra a
seguranga nacional.

CAPITULO Il
DO CONCURSO

Art. 23. A primeira investidura em cargo de provimento efeti-
vo efetua-se mediante concurso publico de provas escritas ou de
provas escritas e de titulos, e, subsidiariamente, de provas praticas.

Art. 24. (Este artigo foi revogado pelo art. 12 da Lei Municipal
n? 4.413, de 23.09.2015).

Art. 25. Observar-se-3, na realizagdo dos concursos, sem preju-
izo de outras exigéncias ou condig¢des, a seguinte orientac¢do bdasica:

| - ndo se publicara edital para provimento de qualquer cargo
enquanto ndo se extinguir o periodo de validade do concurso ante-
rior, havendo candidato aprovado e ndo convocado para a investi-
dura;

Il - Independe de limite de Idade maxima a inscrigdo, em con-
curso, para ocupar cargo ou funcdo publica municipal, ressalvados
0s casos em que a natureza do cargo exigir; (NR) (redagdo estabele-
cida pelo art. 22 da Lei Municipal n2 4.413, de 23.09.2015)

Il - os editais devem conter exigéncias ou condi¢Ges, que possi-
bilitem a comprovagdo, por parte do candidato, das qualificacGes e
requisitos que acompanham a especificagdo dos cargos;

IV - Aos candidatos assegurar-se-do meios amplos de recursos,
nas fases de inscricdo, publicagdo de resultados parciais ou globais;
(NR) (redagdo estabelecida pelo art. 22 da Lei Municipal n2 4.413,
de 23.09.2015)

V - Em caso de empate na classificagdo, o primeiro critério
de desempate para a nomeacdo serd o candidato com idade mais
elevada, respeitados os demais critérios estabelecidos em Edital
préprio. (AC) (inciso acrescentado pelo art. 22 da Lei Municipal n2
4.413, de 23.09.2015)

§19 Na data da posse o candidato aprovado em todas as fases
do concurso devera ter 18 (dezoito) anos completos. (NR) (redagdo
estabelecida pelo art. 22 da Lei Municipal n2 4.413, de 23.09.2015)

§292 O concurso sera homologado pelo Prefeito dentro dos 90
(noventa) dias seguintes ao julgamento das respectivas provas.

CAPITULO IV
DA POSSE

Art. 26. Posse e 0 ato que completa a investidura em cargo pu-
blico.

Paragrafo Unico. N3o havera posse nos casos de reintegragao,
acesso e designacdo. (NR) (redagdo estabelecida pelo art. 32 da Lei
Municipal n2 4.413, de 23.09.2015)

Art. 27. Sdo requisitos para a posse: (NR) (redagdo estabelecida
pelo art. 42 da Lei Municipal n2 4.413, de 23.09.2015)




| - nacionalidade brasileira ou portuguesa (observado o Decre-
to n2 70.436/72 e art. 12, §12 da CRFB/88);

Il - idade minima de 18 (dezoito) anos;

Il - pleno gozo dos direitos politicos;

IV - quitagdo com as obrigacGes militares;

V - possuir aptidao fisica e mental para o exercicio das atribui-
¢Oes do cargo, apds exames médicos admissionais definidos pela
Prefeitura Municipal de Nova Friburgo;

VII - habilitagdo prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos;

IX - inscri¢gao no C.P.F.

Art. 28. No ato da posse, o candidato deverd apresentar de-
claragdo negativa, por escrito, de acumulagdo de cargo, emprego
ou funcdo publica, conforme previsdo, na CRFB/88, em especial em
seu artigo 37, XVI. (NR) (redagdo estabelecida pelo art. 52 da Lei
Municipal n2 4.413, de 23.09.2015)

Art. 29. E competente para dar posse o chefe do Poder Executi-
vo Municipal. (NR) (redagdo estabelecida pelo art. 62 da Lei Munici-
pal n2 4.413, de 23.09.2015)

Art. 30. Do termo de posse constara o compromisso de fiel
cumprimento dos deveres e das atribuigdes do cargo.

Paragrafo Unico. O funcionario declarara, para que figurem
obrigatoriamente no termo de posse, os bens e valores que, na
data, constituem seu patrimonio.

Art. 31. Poderd haver posse mediante procuragao por instru-
mento publico, com poderes especificos, quando se tratar de candi-
dato ausente do Municipio. (NR) (redagdo estabelecida pelo art. 72
da Lei Municipal n2 4.413, de 23.09.2015)

Art. 32. A Administragdo Publica verificara se foram satisfeitas
as condicdes legais para a investidura do candidato aprovado. (NR)
(redacdo estabelecida pelo art. 72 da Lei Municipal n2 4.413, de
23.09.2015)

Art. 33. A posse terd lugar no prazo previsto em Edital, obser-
vada a legislacdo vigente. (NR) (redacdo estabelecida pelo art. 72 da
Lei Municipal n2 4.413, de 23.09.2015)

CAPiTULO V
DA FIANCA

Art. 34. O funciondrio nomeado para cargo ou fungdo cujo
provimento dependa de prestagdo de fianga ndo podera entrar em
exercicio sem a prévia satisfacdo dessa exigéncia.

§19 Estdo sujeitos a fianga os funcionarios que, pela natureza
dos cargos que ocupam, sdo encarregados de pagamento, arreca-
dagdo ou guarda de dinheiro publicos ou depositarios de quaisquer
bens ou valores do municipio.

§29 A fianca pode ser prestada em:

| - dinheiro;

Il - titulo da divida publica;

Il - seguro fidelidade.

§32 N3o se admitird o levantamento da fianca antes de toma-
das as contas do funcionario.

§42 O funcionario responsavel por alcance ou desvio nao ficara
isento de responsabilidade administrativa e criminal cabivel, ainda
que o valor da fianga supere os prejuizos verificados.
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CAPITULO VI
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 35. Estdgio é o periodo de 03 (trés) anos, de efetivo exerci-
cio, a contar da data do inicio deste, durante o qual sdo apurados os
requisitos necessdrios a confirmac¢do do funcionario no cargo efeti-
vo para o qual foi investido. (NR) (caput com redacgdo estabelecida
pelo art. 72 da Lei Municipal n? 4.413, de 23.09.2015)

Paragrafo unico. Os requisitos de que trata este artigo sdo os
seguintes:

| - idoneidade moral;

Il - assiduidade;

Il - disciplina;

IV - eficiéncia.

Art. 36. O chefe de servigo onde sirva o funcionario sujeito ao
estagio probatdrio, 90 (noventa) dias antes do término deste, infor-
mara ao Departamento do Pessoal da Secretaria de Administragdo
sobre o funcionario, tendo em vista os requisitos enumerados no
paragrafo Unico do artigo anterior.

§12 Em seguida, o Departamento do Pessoal emitird parecer
escrito, concluindo favoravel ou contrariamente a confirmagdo do
estagiario.

§29 Desse parecer, se contrario a confirmacdo, dar-se-a vista
ao estagiario pelo prazo de cinco dias para apresentacdo da defesa.

§32 A Secretaria de Administra¢do cabe o julgamento do pa-
recer e da defesa, e se considerar aconselhdvel a exoneragao do
funciondrio, encaminhara ao Prefeito o respectivo ato.

§49 Se o despacho da Secretaria de Administracdo for favoravel
a permanéncia do funcionario, fica automaticamente ratificado o
ato de nomeacgao.

§52 O Chefe que deixar de prestar a informacgdo prevista neste
artigo cometerd infracdo disciplinar, sujeitando-se as penalidades
previstas no art. 212.

Art. 37. (Este artigo foi revogado pelo art. 82 da Lei Municipal
n24.413, de 23.09.2015).

CAPIiTULO VII
DO EXERCICIO

Art. 38. O inicio, a interrupg¢do e o reinicio do exercicio serdo
registrados no assentamento individual do funcionario.

Art. 39. Ao chefe da unidade administrativa para a qual for de-
signado o funcionario compete dar-lhe exercicio.

Art. 40. O exercicio do cargo terd inicio no prazo de trinta dias
contados da data:

| - da publicagdo oficial do ato, no caso de reintegracéo;

Il - da posse, nos demais casos.

Art. 41. A promogdo ndo interrompe o exercicio, que é contado
na nova classe a partir da publicacdo do ato que promover o fun-
ciondrio.

Art. 42. O funciondrio removido, quando licenciado ou afasta-
do porimpedimento legal, deve entrar em exercicio imediatamente
apds o término da licenga ou do afastamento.

Art. 43. Sera demitido o funcionario, que ndo entrar em exer-
cicio no prazo de trinta dias para esse fim previsto e aquele que
interromper o exercicio por igual prazo, ressalvados os casos que
encontrem amparo em outras disposi¢gdes deste Estatuto.

Art. 44. O funciondrio tera exercicio na unidade administrativa
em que for lotado.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

REDAGAO DE EXPEDIENTES

A terceira edigdo 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 administra¢cdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n29.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras
importantes, quanto aos substantivos de tratamento. ExpressGes
usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Se-
nhoria, 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 nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagdo 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 padronizagdo e uso da norma padrao da lingua por-

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.g8. verbi gratia
var. pop. Variante popular

tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
. Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cdo de Motivos
fv. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p. Pagina
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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
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 elaboracgdo, 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 redagdo oficial:

e clareza e precisdo;

¢ objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizacgdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.
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CLAREZA

PRECISAO

Para a obtengdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressoes simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se utilizarda nomenclatura propria da area;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes na ordem direta e evitar
intercalagOes excessivas. Em certas ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se a adog¢do

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

a) articulacdo da linguagem comum ou técnica

para a perfeita compreensdo da ideia veicula-

da ordem inversa da oragdo;
c) 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 expressdes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em
razao de serem designagOes ou expressdes de uso ja consagrado ou de ndo terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as em italico.

da no texto;
b) manifestacdo do pensamento ou da ideia
com as mesmas palavras, evitando o empre-
go de sinonimia com propdsito meramente
estilistico; e
c) escolha de expressao ou palavra que nao confi-
ra duplo sentido ao texto.

Por sua vez, ser objetivo € ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é fundamen-
tal que o redator saiba de antema&o qual é a ideia principal e quais sdo as secunddrias. A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com
0 assunto e com as informacdes, sem subterfugios, 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 informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma entendé-la
como economia de pensamento, isto &, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em tamanho.
Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conexdo, a ligacdo, a harmonia entre os elementos de
um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos estdo
entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sdo:

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

e Substitui¢do (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 oragGes, periodos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidadaos. Sendo
assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que 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 eletrdnico, quanto para os eventuais documentos impressos. Recomendagoes:

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

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

¢ A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na redag¢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 fungdo ou da ocasido.

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

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais referentes
a0 cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realiza¢do de ato administrativo ou admo-
estar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicag0es dirigidas a agentes publicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome do agente
publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o nome do destinatario nas hipoteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da administragdo ser insuficiente para a identificagdo do 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 0 memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacgao 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 Brasdao de Armas da Republica no topo da pdgina; nome do dérgao principal; nomes dos 6rgdos secundarios,
quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais como enderego,
telefone, enderego de correspondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituigdo, 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) indicagdo de numeracdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N¢;

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o documento, seguido de virgula. Nao 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. 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) pontuacgdo: coloca-se ponto-final depois da data;

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

e Enderecamento: O enderegamento 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: endereco postal de quem receberd o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de localidade/lo-
gradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo érgao, informacgdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federagao,
separados por espacgo 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 6rgdo, ndo é obrigatdria a informac&o do CEP, podendo ficar apenas a informag&o da cidade/unidade da
federagao;

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

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

d) 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: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comunicagao. o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver sido
Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de, solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo da comunicagao,
Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta: que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos do
Informo, Solicito, Comunico; documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatdrio e assunto
b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto de que se trata) e a razdo pela qual estad sendo encaminhado;
contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer algum
tratadas em pardgrafos distintos, o que confere maior clareza a comentario a respeito do documento que encaminha, podera
exposicdo; e acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo
c¢) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto. ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para

encaminhamento de documentos.
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