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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO DE TEXTOS, COM DOMINIO DE
RELACOES DISCURSIVAS, SEMANTICAS E
MORFOSSINTATICAS.

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

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificacdo de cédigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes 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. Figque atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informacgGes 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 interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

TIPOS TEXTUAIS: NARRATIVO, DESCRITIVO, ARGU-
MENTATIVO E INJUNTIVO. GENEROS DISCURSIVOS.

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagGes.

Tipos textuais

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

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes
e relagGes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informagdes,
definicoes, conceitualizagOes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

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

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior

TEXTO INJUNTIVO f o
caracteristica sdo os verbos no modo

imperativo.
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Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir da
fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual, podendo
se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrdo também pode sofrer modifica¢gdes ao longo do tempo, assim como a
prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo
¢ Bilhete
e Bula

e Carta

e Conto
e Cronica
e E-mail
e Lista

e Manual
* Noticia
* Poema
® Propaganda

e Receita culindria

® Resenha
® Seminario

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

COESAO E COERENCIA TEXTUAL.

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.
Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteldo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).
Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
P I i i -, . e s
aﬁ;gficéuso de pronomes pessoais ou possessivos) Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmdos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagdo

africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUICAO

Substituicdo de um termo por outro, para evitar
repeti¢cdo

Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar
em casa.

ELIPSE

Omissdo de um termo

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.
(omissdo do verbo “haver”)

CONJUNGCAO

Conexdo entre duas oracgdes, estabelecendo relagdo
entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de
quarentena.

COESAO LEXICAL

Utilizagdo de sinénimos, hiperénimos, nomes genéricos
ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.
Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:




e Principio da ndo contradig¢do: ndo deve haver ideias contradi-
tdrias em diferentes partes do texto.

® Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundan-
te, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre
si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumenta-
¢ao.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto
tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

¢ Principio da progressdo semantica: inserir informagdes no-
vas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a pro-
gressdo de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomen-
daveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimen-
to de mundo, isto é, a bagagem de informacgGes que adquirimos ao
longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do
leitor; e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessan-
tes e pouco previsiveis.

VALOR DOS CONECTIVOS.

CONECTORES*

Os conectores sdo, assim, palavras ou expressoes que se utili-
zam para especificar as relagdes entre varios segmentos linguisticos
de um texto - servem para associar as ideias e estabelecer ligagGes
entre elas.

O uso correto de conectores permite uma maior coesao textual
e envolve uma compreensao facilitada da globalidade do texto.

Os conectores pertencem a diversas classes de palavras - con-
jungGes (ou locugdes conjuntivas) coordenativas e subordinativas,
advérbios (ou locugbes adverbiais), preposi¢des (ou locugdes pre-
positivas), expressGes adjetivas ou até oragdes completas.

Tipos de Conectores

Adicdo - e, nem, pois, além disso, e ainda, ndo sé...mas tam-
bém, como ainda, bem como...assim como, por um lado...por outro
lado, depois, logo apds, finalmente, em primeiro lugar, em segundo
lugar, do mesmo modo, igualmente, de igual modo, da mesma ma-
neira, de igual maneira, de novo, novamente, também, primeira-
mente, da mesma forma, de igual forma, ultimamente, opostamen-
te, de modo oposto, de maneira oposta, por ultimo...

Alternativa - ou, ou...ou, ora...ora, ja...ja, seja...seja, quer...
quer, talvez...talvez, ndo...nem, em alternativa...

Certeza / afirmagdo - certamente, é evidente que, com certeza,
decerto, naturalmente, que, sem duvida, sem duvida que, de cer-
to, é dbvio que, evidentemente, obviamente, verdadeiramente, de
verdade, verdadeiro, realmente, exato, exatamente, com exatiddo...

Conformidade - consoante, conforme, segundo, como, de
acordo com

Comparagdo - como, também, conforme, tanto...quanto, tal
como, assim como, bem como, pela mesma razdo, de forma idénti-
ca, de forma similar...

1 Livro de Gramética "Saber Portugués Hoje - ensino secundario”
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Concessao - embora, conquanto, ainda que, mesmo que, mes-
mo quando, se bem que, apesar de, ainda assim, mesmo assim, por
mais que, de qualquer forma, posto que, malgrado, ndo obstante,
inobstante, em que pese, independentemente de...

Conclusio / sintese / resumo - pois, portanto, por conseguin-
te, assim, logo, enfim, concluindo, conclusivamente, em conclusao,
em sintese, consequentemente, em consequéncia, por outras pala-
vras, ou seja, em resumo, ou melhor, pois, por isso, deste modo, em
suma, sintetizando, finalizando...

Condigao - se, caso, desde que, contanto que, exceto se, salvo
se, a menos que, a N30 ser que, sem que, uma vez que (seguida de
verbo no subjuntivo)

Confirmagao - com efeito, efetivamente, na verdade, de fato,
factualmente, verdade, verdadeiramente, dbvio, obviamente...

Consequéncia - pelo que, de modo que, de forma que, de ma-
neira que, de sorte que, de jeito que, dai que, tdo... que, tal... que,
tanto... que, tamanho... que, por tudo isso, consequentemente, por
conseguinte, como consequéncia...

Duvida - Talvez, possivelmente, provavelmente, é possivel que,
é provavel que, porventura, quicd, acaso, quem sabe, por certo...

Explicitagdo / particularizagdo - quer isto dizer, isto (ndo) signi-
fica que, por outras palavras, isto €, por exemplo, ou seja, é o caso
de, nomeadamente, em particular, a saber, entre outros, especifi-
camente...

Finalidade / intencionalidade - com o fim de, com intuito, para
(que), a fim de (que), com o objetivo de, de forma a, com o fim /
com o objetivo de / com o propdsito de / com intuito de / com a
intencdo de, com o fito de, que, porque (= para que)...

Modo / forma / maneira - bem, mal, assim, depressa, devagar,
melhor, pior, rapidamente, calmamente, facilmente e a maioria dos
advérbios terminados em -mente, a toa, a vontade, as claras, as es-
curas, as pressas, a francesa, as escondidas, em siléncio, em vao,
sem medo, de mansinho, ao vivo

Necessidade / obrigagdo - faz-se mister, é necessario que, faz-
-se urgente que, urge que, é preciso que, é dever, torna-se impres-
cindivel que

Opinido - na minha opinido, a meu ver, em meu entender, pa-
rece-me que, estou em crer que...

Oposigdo / contraste - mas, porém, todavia, contudo, entre-
tanto, no entanto, sendo (= mas sim) contrariamente, em vez de, ao
invés de, pelo contrario, por oposi¢do, oposto, opostamente, dou-
tro modo, ao contrario, ndo obstante, por outro lado...

Proporgio / proporcionalidade - ao passo que, a medida que,
a proporgdo que, quanto mais, tanto mais, enquanto

Reafirmagdo / confirmagdo / resumo - ou seja, ou melhor, ou
antes, isto €, digo, por assim dizer, por outras palavras, com efeito,
efetivamente, na verdade, de fato, de tato, em suma, em resumo,
resumidamente...

Reformulagdo - quer dizer, mais corretamente, mais precisa-
mente, ou melhor, dito de outro modo, numa palavra, noutros ter-
mos, por outras palavras...

Razdo / motivo / causa - porque, ja que, visto que, uma vez
que, porquanto, como (= porque), na medida em que, devido a, em
virtude de, em razdo de, em vista de, tendo em vista que, em face
de, em decorréncia de

Sequéncia - comegando, primeiramente, para comegar, em pri-
meiro lugar, num primeiro momento, antes de, em segundo lugar,
em seguida, logo apos, depois de, por ultimo, concluindo, para ter-
minar, em conclusdo, em sintese, finalizando...
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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 equag¢des 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-
talizag¢do bancario. 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, Jo&o, 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?

‘:/'47‘\;

(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, entio 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

5

2
] —— E] [

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

4

2

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 5
B —E S E—E B

Agora é sé voltar realizando as operag0es inversas.
Se na ida nés 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

2 5
E—— [ —— [ —- [38] — [36] - [30]

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

4 2 5
Agora temos 57 + 3 = 60.

4 2 5

2 3 2

Finalmente, temos 60. 5/4 = 75.

4 2 5

[75] — [60] — [57] — [38] —— [36] <~ [30]

Resposta: C

LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E
QUANTITATIVA.

Argumentacao

Chama-se argumento a afirmacdo de que um grupo de propo-
si¢Oes iniciais redunda em outra proposic¢do final, que sera conse-
quéncia 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¢ao Q, chamada de conclusdo do argu-
mento.

premissas

-

n‘;ﬂ

— conclusbes
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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 conclusdo).

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 vélido e um argumento invalido.

Argumentos Validos

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

Exemplo:

O silogismo...

P1: Todos os homens sdo pdssaros.

P2: Nenhum pdssaro é animal.

Q: Portanto, nenhum homem é animal.

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

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

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 sera 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 passaros”, 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 representagdo gréfica 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 pdssaro é animal”. Observemos que a pa-
lavra-chave desta sentenga é NENHUM. E a ideia que ela exprime é
de uma total dissociagdo entre os dois conjuntos.

Conjunto dos

Conjunto dos

Passaros Animais

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

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

Comparando a conclusdo do nosso argumento, temos:

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

Argumentos Invalidos

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

Exemplo:

P1: Todas as criangas gostam de chocolate.

P2: Patricia ndo é crianca.

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 ndo seja crianga,
pois a primeira premissa nao afirmou que somente as criancgas
gostam de chocolate.

Utilizando os diagramas de conjuntos para provar a validade
do argumento anterior, provaremos, utilizando-nos do mesmo
artificio, que o argumento em analise é invalido. Comecemos pela
primeira premissa: “Todas as criang¢as gostam de chocolate”.
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Pessoas que gostam

de chocolate

Analisemos agora o que diz a segunda premissa: “Patricia ndo
é crianga”. O que temos que fazer aqui é pegar o diagrama acima
(da primeira premissa) e nele indicar onde poderd estar localizada
a Patricia, obedecendo ao que consta nesta segunda premissa.
Vemos facilmente que a Patricia sé ndo podera estar dentro do cir-
culo das criangas. E a Unica restricdo que faz a segunda premissa!
Isto posto, concluimos que Patricia podera estar em dois lugares
distintos do diagrama:

19) Fora do conjunto maior;

29) Dentro do conjunto maior. Vejamos:

Pessoas que gostam
de chocolate

PATRICIA PATRICIA

Finalmente, passemos a analise da conclusdo: “Patricia nao
gosta de chocolate”. Ora, o que nos resta para sabermos se este
argumento é valido ou ndo, é justamente confirmar se esse resul-
tado (se esta conclusdo) é necessariamente verdadeiro!

- E necessariamente verdadeiro que Patricia ndo gosta de
chocolate? Olhando para o desenho acima, respondemos que
ndo! Pode ser que ela ndo goste de chocolate (caso esteja fora
do circulo), mas também pode ser que goste (caso esteja dentro
do circulo)! Enfim, o argumento é invalido, pois as premissas ndo
garantiram a veracidade da conclusdo!

Métodos para valida¢gdo de um argumento

Aprenderemos a seguir alguns diferentes métodos que nos
possibilitardo afirmar se um argumento é valido ou nao!

12) Utilizando diagramas de conjuntos: esta forma é indicada
guando nas premissas do argumento aparecem as palavras TODO,
ALGUM E NENHUM, ou os seus sinGnimos: cada, existe um etc.

22) Utilizando tabela-verdade: esta forma é mais indicada
quando nao for possivel resolver pelo primeiro método, o que
ocorre quando nas premissas ndo aparecem as palavras todo,
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CONCEITOS DE INFORMATICA. COMPONENTES
DOS SISTEMAS DE COMPUTACAO: HARDWARE E
SOFTWARE.

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdao: 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
SOETWARE S:a\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.
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Tipos:
PERIFERICOS . )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

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 ergonémicos
para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

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

— O 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 informagdes ao usuario;

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

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

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

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

¢ Aplicativos e Ferramentas

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

SOFTWARE BASICO, SOFTWARE UTILITARIO, SOFTWA-
RE APLICATIVO E SOFTWARE LIVRE: CONCEITOS.

SOFTWARES UTILITARIOS?2,

Em computadores, um utilitdrio € um pequeno programa que
fornece uma adigdo aos recursos fornecidos pelo sistema opera-
cional. Em alguns usos, um utilitario é uma parte especial e nado
essencial do sistema operacional. O impressdo “utilitario” que vem
com o sistema operacional é um exemplo. Ele tem ndo é absoluta-
mente necessario para executar programas e, se ele ndo veio com

1 http://www.accelerated-ideas.com/perguntas-e-respostas/programas/software-uti-
litario-102268-spage.aspx
2 https://www.clickgratis.com.br,/virtual/tecnologia/softwares-utilitarios-programas-

-que-facilitam-sua-vida/




o sistema operacional, vocé talvez poderia adiciona-lo. Em outros
usos, um utilitario é uma aplicagdo que é muito especializada e rela-
tivamente limitada na capacidade. Um bom exemplo é um utilitario
de pesquisa e substituicdo. Alguns sistemas operacionais fornecem
uma capacidade limitada para fazer uma pesquisa e substituicdo
para determinadas sequéncias de caracteres. Vocé pode adicio-
nar um utilitario muito mais capaz de Pesquisar e substituir que é
executado como um programa de aplicagdo. No entanto, em com-
paragdo com um processador de texto, um utilitdrio de pesquisa e
substitui¢do possui recursos limitados.

Desfragmentadores disco. Exemplos incluem um desfragmen-
tador de disco que pode detectar arquivos de computador, cujo
conteuldo foi armazenado no disco rigido em fragmentos desarti-
culados e move os fragmentos juntos para aumentar a eficiéncia;
um verificador de disco pode examinar o conteido de um disco
rigido para encontrar arquivos ou areas que sdo corrompidas de al-
guma forma, ou ndo foram salvos corretamente e elimina-los para
um mais eficiente funcionamento rigido; um disco de limpeza pode
encontrar arquivos que desnecessarios ao funcionamento do com-
putador, ou levar uma quantidade considerdvel de espago. Disco
limpador ajuda o usudrio a decidir o que serd excluido quando seu
disco rigido estd cheio.

Sistema Profilers. Uma visdo do sistema pode fornecer infor-
macoes detalhadas sobre o hardware conectado ao computador e
software instalado. Software de backup pode fazer uma cépia de
todas as informagdes armazenadas em um computador e restaurar
o sistema inteiro (por exemplo, em um evento de falha de disco)
ou arquivos selecionados (por exemplo, em um evento de exclusdo
acidental). Software de compactacdo de disco transparente pode
compactar o conteudo do disco rigido, para caber mais informacg&es
para a unidade.

Scanners de virus. Scanners de virus varredura de virus de com-
putador entre arquivos e pastas.

Utilitario binario/Hex/Text Editor modificar diretamente o tex-
to ou dados de um arquivo sem o WYSIWYG Exibir no editor suites.
Esses arquivos podem ser dados ou um programa real.

Utilitdrios arquivo de saida de um fluxo ou um Unico arquivo
quando fornecido com um diretério ou um conjunto de arquivos.
Utilitarios de arquivamento, ao contrario de suites de arquivamen-
to, geralmente ndo incluem recursos de compactagdo ou criptogra-
fia. Alguns utilitarios de arquivo ainda podem ter um utilitario sepa-
rado da ONU-arquivo para a operagao inversa.

Utilitdrios de compressao saida um fluxo mais curto ou um ar-
quivo menor quando fornecido com um fluxo ou arquivo.

Utilitarios de criptografia usam um algoritmo especifico para
produzir um fluxo criptografado ou arquivo criptografado quando
fornecido com uma chave e um texto sem formatacao.

Os softwares Utilitarios sdo aqueles programas que usamos, na
maioria das vezes, para completar pequenas atividades, considera-
das atividades meio. Por exemplo, usamos um programa descom-
pactador de arquivos para poder acessar imagens que estdo dentro
dele. Ou entdo usamos um programa para montar uma imagem em
um disco virtual para executar um jogo.

Sem esses programas a vida de qualquer usuario fica mais com-
plicada, entdo vamos conferir alguns softwares utilitarios essenciais
em todo computador.

O WinRAR é um dos programas de compactacdo/descompac-
tacdo mais usados no mundo todo. Sem complicagdo alguma vocé
pode compactar arquivos e pastas inteiras com opc¢do de incluir
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uma senha para manter os seus dados longe de hackers e curiosos.
O WIinRAR suporta arquivos dos tipos ZIP, RAR, ACE, BZ2, JAR, LZH,
7Z, TAR. O Unico problema do WinRAR sdo as suas janelas para ati-
vagdo do produto, que surgem apds 40 dias de uso. Apesar disso é
um programa obrigatdrio.

O 7-ZIP é a opgdo gratuita de compactadores. Além de suportar
0s mesmos tipos de arquivos do WinRAR e WinZIP, também supor-
ta arquivos do tipo 7Z, que consegue criar arquivos ainda menores
do que outros tipos de arquivos como ZIP e RAR. Assim como os
outros programas do género, o 7-ZIP também funciona integrado
ao Windows, bastando poucos cliques para realizar as tarefas de
compactar e descompactar arquivos. E um software utilitdrio tdo
bom quanto as alternativas pagas.

O CCleaner é a melhor opc¢do para melhorar o desempenho do
seu computador e liberar espagco em disco. Com ele é possivel fa-
zer uma limpeza geral do disco, apagando arquivos desnecessarios,
como arquivos temporarios da internet e do sistema e limpando a
lixeira. Além da limpeza, ele acaba por ajudar a manter a sua priva-
cidade apagando qualquer rastro deixado em arquivos temporarios
dos navegadores Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla Fire-
fox. O excelente limpador de registros é uma ferramenta indispen-
savel para manter o bom desempenho do computador.

O DAEMON Tools Lite é uma ferramenta essencial para a cria-
¢do e leitura de imagens de disco. Com esse programa vocé copia
CDs e DVDs inteiros para o seu computador ou pode usa-lo para
carregar imagens no drive virtual. O DAEMON Tools Lite suporta os
arquivos CUE, ISSO, NGR, CCD, CDI, MDS e outros. Eum programa
leve, rapido e facil de ser usado.

O JDownloader é um software gerenciador de downloads. De-
senvolvido com a tecnologia Java, o JDownloader é a melhor opgdo
para aqueles que fazem downloads em sites como Megaupload,
Rapidshare, 4Shared e outros servigos de armazenamento de ar-
quivos online. O JDownloader tem uma interface bonita e diversos
recursos e opgdes que ajudam vocé a fazer downloads em massa
sem perder tempo copiando inumeros links e paginas. Com ele vocé
baixa contéineres de links, o que diminui o trabalho na hora de fa-
zer downloads de varios arquivos. O JDownloader pode sofrer de
lentiddo em alguns momentos mas ndo chega a prejudicar a expe-
riéncia de uso. Recomendado para quem sempre baixa arquivos na
internet.

TIPOS DE PROGRAMAS DE COMPUTADORES

Programa de computador é algo que permite que utilizemos os
recursos de nossa maquina. Existem diversos tipos que podem ser
gratuitos ou ndo, segue abaixo os principais tipos.

Sistemas Operacionais

O sistema operacional que vocé utiliza no seu computador é
um software, que foi programado para realizar a interagdo do usua-
rio com o computador, é através do sistema operacional que conse-
guimos manipular todas as tarefas realizadas no computador, todos
os tipos de programas citados abaixo necessitam de um sistema
operacional compativel para funcional.




Existem diversos tipos de sistemas operacionais que podem ser
utilizados para computadores pessoais, servidores, celulares, tele-
visOes, etc...

Exemplos de sistemas operacionais para computadores pes-
soais: Windows 10, Ubuntu 15.04, OS X Yosemite.

IDE para Desenvolvimento de Software

Os programas de computadores sdo construidos com o auxi-
lio de outros programas. Entdo para que uma calculada seja criado
é necessario que alguém a programe em um ide de programagao
para que ela se torne um software.Ao utilizar a calculadora nao po-
demos alterar sua programacdo, apenas executa-la, porém com o
codigo fonte é possivel alterar suas caracteristicas.

Existem diversas IDEs para programagdo, cada uma conta com
caracteristicas que auxiliam no desenvolvimento de um sistema,
para utiliza-las é necessario saber a linguagem de programacgao que
é utilizada para criar programas.

Exemplo de Ides de programacdo: Delphi, Visual Studio, Ne-
tBeans.

Exemplo de linguagens de programagdo: Object Pascal, C#,
Java, PHP, Ruby on Rails.

Programas Utilitarios

Sao usados para resolver problemas especificos ou realizar
uma Unica tarefa. Podem ser pacotes de atualizagdes de progra-
mas, programas que fazem conversdo ou compactagdo de arquivos,
que verificam o funcionamento do computador ou programas que
realizem um servico especifico como a instalagdo de um driver ou
periférico.

Exemplo: Windows Installer, WinRar.

Software Aplicativo

Sdo programas utilizados para auxiliar nas tarefas realizadas
pelo computador, para estes programas funcionarem é necessario
que eles sejam compativeis com o sistema operacional que serdo
instalados.

Este tipo de software pode ser subdividido em outras catego-
rias como:

Aplicativos para Escritério: programas utilizados no dia a dia
para a edigdo de arquivos de texto, planilhas de calculo ou apresen-
tagOes de slides.

Exemplo: Word, Excel, Power Point, Writer, Calc, Impress.

Navegadores: programas que auxiliam na navegagdo pela in-
ternet.

Exemplo: Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox,
Safari.

Players de Audio e Video: sdo programas utilizados para a re-
producdo de musicas ou filmes.

Exemplo: Windows Media Player, VLC Media Player, Rhythm-
box, Quick Time.

Editores de Imagem e Video: programas que auxiliam na edi-
¢do de imagens ou videos.

Exemplos: Adobe Photoshop, Photo Sacpe, Instasquare, Goo-
gle Sketchup, Vegas, Windows Movie Maker, Adobe Premiere.

Programas de Prote¢do e Backup: programas que ajudam a
proteger o computador de softwares maliciosos como virus Spywa-
res, Adwares e os dados.
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Exemplos: Avast, AVG, Norton, Baidu Antivirus, Ultra Adware
Killer, Spybot, Ad-Awarel, 7-Data Recovery.

Software de Comunicagdo: sdo utilizados para comunicagdo
por audio, video ou apenas teclando.

Exemplos: Skype, MSN, ICQ, Google Talk.

Jogos: aplicativos usados para entretenimento, simulagdo ou
até mesmo treinamento.

Exemplos: FIFA, GTA, Call of Duty.

Aplicativos de Internet: sdo programas que funcionam no com-
putador através do navegador de internet e ndo ha a necessidade
de instald-lo no computador.

Exemplos: aplicativos de banco, Facebook (quando acessado
pelo navegador), Sistemas EAD que escolas usam, sites de com-
pras...

SOFTWARE LIVRE?

A definicdo de software livre apresenta os critérios utilizados
para definir se um programa de computador em particular se quali-
fica como software livre ou nao.

Por “software livre” devemos entender aquele software que
respeita a liberdade e senso de comunidade dos usuarios. Grosso
modo, os usudrios possuem a liberdade de executar, copiar, distri-
buir, estudar, mudar e melhorar o software. Assim sendo, “software
livre” é uma questdo de liberdade, ndo de prego. Para entender o
conceito, pense em “liberdade de expressao”, ndo em “cerveja gra-
tis”.

Com essas liberdades, os usudrios (tanto individualmente
guanto coletivamente) controlam o programa e o que ele faz por
eles. Quando os usudrios ndo controlam o programa, o programa
controla os usuarios. O desenvolvedor controla o programa e, por
meio dele, controla os usuarios. Esse programa nao-livre e “proprie-
tario” é, portanto, um instrumento de poder injusto.

Um programa é software livre se os usuarios possuem as qua-
tro liberdades essenciais:

- A liberdade de executar o programa como vocé desejar, para
qualquer propdsito (liberdade 0).

- A liberdade de estudar como o programa funciona, e adapta-
-lo as suas necessidades (liberdade 1). Para tanto, acesso ao cédigo-
-fonte é um pré-requisito.

- A liberdade de redistribuir copias de modo que vocé possa
ajudar ao proximo (liberdade 2).

- A liberdade de distribuir cépias de suas versGes modificadas a
outros (liberdade 3). Desta forma, vocé pode dar a toda comunida-
de a chance de beneficiar de suas mudangas. Para tanto, acesso ao
codigo-fonte é um pré-requisito.

Um programa é software livre se os usuarios possuem todas
essas liberdades. Portanto, vocé deve ser livre para redistribuir co-
pias, modificadas ou nao, gratuitamente ou cobrando uma taxa pela
distribuicdo, a qualquer um, em qualquer lugar. Ser livre para fazer
tudo isso significa (entre outras coisas) que vocé ndo deve ter que
pedir ou pagar pela permissdo para fazé-lo.

Vocé também deve ter a liberdade de fazer modificagdes e usa-
-las privativamente ou em seu trabalho ou lazer, sem sequer men-
cionar que eles existem. Se publicar suas modificagdes, vocé ndo
deve ser obrigado a avisar ninguém em particular, ou de qualquer
modo em particular.

3 http://www.gnu.org/philosophy/free-sw.pt-br. html#History
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LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011, LEI DE
ACESSO A INFORMACAO

LEI N212.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art.
52 noinciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Consti-
tuicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga a Lein® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n28.159, de 8 de janeiro de 1991, e dd outras providéncias.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Lei dispGe sobre os procedimentos a serem obser-
vados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim
de garantir o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art.
52, noinciso Il do §32do art. 37 e no §22 do art. 216 da Constituigdo
Federal.

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

| - os 6rgdos publicos integrantes da administracdo direta dos
Poderes Executivo, Legislativo, incluindo as Cortes de Contas, e Ju-
diciario e do Ministério Publico;

Il - as autarquias, as fundagdes publicas, as empresas publicas,
as sociedades de economia mista e demais entidades controladas
direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Mu-
nicipios.

Art. 22 Aplicam-se as disposi¢cdes desta Lei, no que couber, as
entidades privadas sem fins lucrativos que recebam, para realiza-
¢do de agbes de interesse publico, recursos publicos diretamente
do orgamento ou mediante subvengdes sociais, contrato de gestdo,
termo de parceria, convénios, acordo, ajustes ou outros instrumen-
tos congéneres.

Paragrafo Unico. A publicidade a que estdo submetidas as en-
tidades citadas no caput refere-se a parcela dos recursos publicos
recebidos e a sua destinagdo, sem prejuizo das prestaces de contas
a que estejam legalmente obrigadas.

Art. 32 Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a as-
segurar o direito fundamental de acesso a informacdo e devem ser
executados em conformidade com os principios basicos da adminis-
tragdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo
como excegao;

Il - divulgagdo de informacgdes de interesse publico, indepen-
dentemente de solicitagdes;

Il - utilizagdo de meios de comunicagdo viabilizados pela tec-
nologia da informagao;
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IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia
na administracdo publica;

V - desenvolvimento do controle social da administragdo pu-
blica.

Art. 42 Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - informagdo: dados, processados ou ndo, que podem ser uti-
lizados para produgdo e transmissdao de conhecimento, contidos em
qualguer meio, suporte ou formato;

Il - documento: unidade de registro de informagGes, qualquer
que seja o suporte ou formato;

Il - informacgdo sigilosa: aquela submetida temporariamente
a restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade
para a seguranga da sociedade e do Estado;

IV - informacgdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel;

V - tratamento da informacgdo: conjunto de ac¢des referentes a
producdo, recepgdo, classificagdo, utilizacdo, acesso, reproducdo,
transporte, transmissdo, distribuicdo, arquivamento, armazena-
mento, eliminagdo, avaliagdo, destinagdo ou controle da informa-
¢ao;

VI - disponibilidade: qualidade da informacdo que pode ser co-
nhecida e utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas au-
torizados;

VIl - autenticidade: qualidade da informacdo que tenha sido
produzida, expedida, recebida ou modificada por determinado in-
dividuo, equipamento ou sistema;

VIII - integridade: qualidade da informag¢do ndo modificada, in-
clusive quanto a origem, transito e destino;

IX - primariedade: qualidade da informagdo coletada na fonte,
com o maximo de detalhamento possivel, sem modificagdes.

Art. 52 E dever do Estado garantir o direito de acesso & infor-
macdo, que serd franqueada, mediante procedimentos objetivos e
ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil com-
preensao.

CAPITULO II
DO ACESSO A INFORMAGCOES E DA SUA DIVULGACAO

Art. 62 Cabe aos drgdos e entidades do poder publico, observa-
das as normas e procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestdo transparente da informagao, propiciando amplo aces-
so a ela e sua divulgagdo;

Il - protegdo da informacdo, garantindo-se sua disponibilidade,
autenticidade e integridade; e

Il - protecdo da informacdo sigilosa e da informagdo pessoal,
observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e even-
tual restrigao de acesso.

Art. 72 O acesso a informagdo de que trata esta Lei compreen-
de, entre outros, os direitos de obter:

| - orientagdo sobre os procedimentos para a consecugdo de
acesso, bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou
obtida a informacdo almejada;




Il - informagdo contida em registros ou documentos, produ-
zidos ou acumulados por seus 6rgdos ou entidades, recolhidos ou
ndo a arquivos publicos;

Il - informagdo produzida ou custodiada por pessoa fisica ou
entidade privada decorrente de qualquer vinculo com seus érgaos
ou entidades, mesmo que esse vinculo ja tenha cessado;

IV - informacdo primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - informagdo sobre atividades exercidas pelos érgaos e enti-
dades, inclusive as relativas a sua politica, organizagdo e servigos;

VI - informacdo pertinente a administracdo do patriménio pu-
blico, utilizagdo de recursos publicos, licitagdo, contratos adminis-
trativos; e

VII - informagao relativa:

a) a implementag¢do, acompanhamento e resultados dos pro-
gramas, projetos e agOes dos o6rgdos e entidades publicas, bem
como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspecbes, auditorias, prestacGes e tomadas
de contas realizadas pelos 6rgdos de controle interno e externo, in-
cluindo presta¢des de contas relativas a exercicios anteriores.

VIIl = (VETADO). (Incluido pela Lei n2 14.345, de 2022)

§12 O acesso a informagdo previsto no caput ndo compreende
as informacGes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimen-
to cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo seja imprescindivel a segu-
ranga da sociedade e do Estado.

§29 Quando ndo for autorizado acesso integral a informagao
por ser ela parcialmente sigilosa, é assegurado o acesso a parte nao
sigilosa por meio de certiddo, extrato ou copia com ocultagdo da
parte sob sigilo.

§32 O direito de acesso aos documentos ou as informagdes ne-
les contidas utilizados como fundamento da tomada de decisdo e
do ato administrativo serd assegurado com a edi¢do do ato deciso-
rio respectivo.

§42 A negativa de acesso as informagdes objeto de pedido for-
mulado aos 6rgdos e entidades referidas no art. 12 , quando ndo
fundamentada, sujeitara o responsavel a medidas disciplinares, nos
termos do art. 32 desta Lei.

§52 Informado do extravio da informagdo solicitada, poderd o
interessado requerer a autoridade competente a imediata abertura
de sindicancia para apurar o desaparecimento da respectiva docu-
mentacao.

§62 Verificada a hipotese prevista no §52 deste artigo, o res-
ponsavel pela guarda da informagdo extraviada devera, no prazo de
10 (dez) dias, justificar o fato e indicar testemunhas que compro-
vem sua alegacdo.

Art. 82 E dever dos érgdos e entidades publicas promover, in-
dependentemente de requerimentos, a divulgacdo em local de facil
acesso, no ambito de suas competéncias, de informagdes de inte-
resse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§192 Na divulgagdo das informagdes a que se refere o caput, de-
verdo constar, no minimo:

| - registro das competéncias e estrutura organizacional, en-
deregos e telefones das respectivas unidades e horarios de atendi-
mento ao publico;

Il - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recur-
sos financeiros;

Il - registros das despesas;

IV - informagdes concernentes a procedimentos licitatérios, in-
clusive os respectivos editais e resultados, bem como a todos os
contratos celebrados;
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V - dados gerais para o acompanhamento de programas, acoes,
projetos e obras de 6rgaos e entidades; e

VI - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§22 Para cumprimento do disposto no caput, os érgdos e enti-
dades publicas deverdo utilizar todos os meios e instrumentos legi-
timos de que dispuserem, sendo obrigatdria a divulgagdo em sitios
oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§39 Os sitios de que trata o §22 deverdo, na forma de regula-
mento, atender, entre outros, aos seguintes requisitos:

| - conter ferramenta de pesquisa de conteldo que permita o
acesso a informac¢do de forma objetiva, transparente, clara e em
linguagem de facil compreensao;

Il - possibilitar a gravagdo de relatérios em diversos formatos
eletrdnicos, inclusive abertos e ndo proprietarios, tais como plani-
Ihas e texto, de modo a facilitar a analise das informagdes;

Il - possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos
em formatos abertos, estruturados e legiveis por maquina;

IV - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estrutura-
¢do da informagao;

V - garantir a autenticidade e a integridade das informacgdes
disponiveis para acesso;

VI - manter atualizadas as informacgGes disponiveis para acesso;

VII - indicar local e instrugGes que permitam ao interessado co-
municar-se, por via eletrénica ou telefénica, com o 6rgdo ou entida-
de detentora do sitio; e

VIII - adotar as medidas necessarias para garantir a acessibili-
dade de conteldo para pessoas com deficiéncia, nos termos do art.
17 da Lei n? 10.098, de 19 de dezembro de 2000, e do art. 92 da
Convencdo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprovada
pelo Decreto Legislativo n2 186, de 9 de julho de 2008.

§42 Os Municipios com populagdo de até 10.000 (dez mil) ha-
bitantes ficam dispensados da divulgacao obrigatéria na internet a
que se refere o §22 , mantida a obrigatoriedade de divulgacdo, em
tempo real, de informagdes relativas a execugdo orcamentaria e fi-
nanceira, nos critérios e prazos previstos no art. 73-B da Lei Com-
plementar n2 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal).

Art. 92 O acesso a informagdes publicas sera assegurado me-
diante:

| - criagdo de servigo de informacgdes ao cidaddo, nos dérgdos e
entidades do poder publico, em local com condi¢des apropriadas
para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informa-
¢Oes;

b) informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas res-
pectivas unidades;

c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a infor-
macdes; e

Il - realizagdo de audiéncias ou consultas publicas, incentivo a
participagdo popular ou a outras formas de divulgagao.




CAPITULO Il
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMACAO

SECAO |
DO PEDIDO DE ACESSO

Art. 10. Qualquer interessado podera apresentar pedido de
acesso a informagdes aos orgdos e entidades referidos no art. 19
desta Lei, por qualquer meio legitimo, devendo o pedido conter a
identificacdo do requerente e a especificacdo da informacgao reque-
rida.

§19 Para o0 acesso a informacgdes de interesse publico, a identi-
ficagdo do requerente ndo pode conter exigéncias que inviabilizem
a solicitagdo.

§22 Os 6rgdos e entidades do poder publico devem viabilizar
alternativa de encaminhamento de pedidos de acesso por meio de
seus sitios oficiais na internet.

§39 S3o vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos
determinantes da solicitagdo de informagGes de interesse publico.

Art. 11. O 6rgao ou entidade publica devera autorizar ou conce-
der o acesso imediato a informagdo disponivel.

§12 N3o sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma
disposta no caput, o 6rgdo ou entidade que receber o pedido deve-
rd, em prazo ndo superior a 20 (vinte) dias:

| - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta,
efetuar a reprodugao ou obter a certiddo;

Il - indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou
parcial, do acesso pretendido; ou

Il - comunicar que ndo possui a informacao, indicar, se for do
seu conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda,
remeter o requerimento a esse 6rgao ou entidade, cientificando o
interessado da remessa de seu pedido de informacao.

§22 O prazo referido no §12 podera ser prorrogado por mais 10
(dez) dias, mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado
o requerente.

§32 Sem prejuizo da seguranca e da protecdo das informagdes
e do cumprimento da legislagdo aplicavel, o érgao ou entidade po-
derd oferecer meios para que o préprio requerente possa pesquisar
a informagdo de que necessitar.

§42 Quando ndo for autorizado o acesso por se tratar de infor-
macdo total ou parcialmente sigilosa, o requerente devera ser infor-
mado sobre a possibilidade de recurso, prazos e condi¢des para sua
interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade compe-
tente para sua apreciagdo.

§52 A informagdo armazenada em formato digital sera forneci-
da nesse formato, caso haja anuéncia do requerente.

§62 Caso a informacdo solicitada esteja disponivel ao publico
em formato impresso, eletrénico ou em qualquer outro meio de
acesso universal, serdo informados ao requerente, por escrito, o
lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir
a referida informacdo, procedimento esse que desonerard o 6rgdo
ou entidade publica da obrigacdo de seu fornecimento direto, salvo
se o requerente declarar ndo dispor de meios para realizar por si
mesmo tais procedimentos.

Art. 12. O servigo de busca e fornecimento da informagdo é
gratuito, salvo nas hipdteses de reprodugdo de documentos pelo
orgdo ou entidade publica consultada, situagdo em que podera ser
cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do
custo dos servigcos e dos materiais utilizados. (Vide Lei n? 14.129,
de 2021) (Vigéncia)
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Paragrafo Unico. Estard isento de ressarcir os custos previstos
no caput todo aquele cuja situagdo econdmica ndo lhe permita fa-
zé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou da familia, declarada nos
termos da Lei n2 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 12. O servico de busca e de fornecimento de informacao
é gratuito. (Redagdo dada pela Lei n2 14.129, de 2021) (Vigéncia)

§192 O 6rgdo ou a entidade podera cobrar exclusivamente o va-
lor necessdrio ao ressarcimento dos custos dos servigos e dos ma-
teriais utilizados, quando o servigo de busca e de fornecimento da
informagdo exigir reproducdo de documentos pelo 6rgdo ou pela
entidade publica consultada. (Incluido pela Lei n2 14.129, de 2021)
(Vigéncia)

§29 Estara isento de ressarcir os custos previstos no §12 deste
artigo aquele cuja situagdo econdmica ndo lhe permita fazé-lo sem
prejuizo do sustento proprio ou da familia, declarada nos termos da
Lein27.115, de 29 de agosto de 1983. (Incluido pela Lei n? 14.129,
de 2021) (Vigéncia)

Art. 13. Quando se tratar de acesso a informagdo contida em
documento cuja manipulagdo possa prejudicar sua integridade, de-
vera ser oferecida a consulta de cdpia, com certificagdo de que esta
confere com o original.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de obtengdo de cdpias, o
interessado poderd solicitar que, a suas expensas e sob supervisdo
de servidor publico, a reproducdo seja feita por outro meio que ndo
ponha em risco a conservagdao do documento original.

Art. 14. E direito do requerente obter o inteiro teor de decisdo
de negativa de acesso, por certiddo ou copia.

SECAO Il
DOS RECURSOS

Art. 15. No caso de indeferimento de acesso a informagdes ou
as razoes da negativa do acesso, podera o interessado interpor re-
curso contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias a contar da sua
ciéncia.

Paragrafo Unico. O recurso serd dirigido a autoridade hierarqui-
camente superior a que exarou a decisdo impugnada, que devera se
manifestar no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 16. Negado o acesso a informagdo pelos 6rgdos ou enti-
dades do Poder Executivo Federal, o requerente podera recorrer a
Controladoria-Geral da Unido, que deliberara no prazo de 5 (cinco)
dias se:

| - 0 acesso a informagdo nao classificada como sigilosa for ne-
gado;

Il - a decisdo de negativa de acesso a informagao total ou par-
cialmente classificada como sigilosa nao indicar a autoridade classi-
ficadora ou a hierarquicamente superior a quem possa ser dirigido
pedido de acesso ou desclassificacdo;

Il - os procedimentos de classificagdo de informacdo sigilosa
estabelecidos nesta Lei ndo tiverem sido observados; e

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedi-
mentos previstos nesta Lei.

§12 O recurso previsto neste artigo somente poderd ser diri-
gido a Controladoria-Geral da Unido depois de submetido a apre-
ciacdo de pelo menos uma autoridade hierarquicamente superior
aquela que exarou a decisdo impugnada, que deliberara no prazo
de 5 (cinco) dias.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente de Controle Interno

AS COMUNICACOES OFICIAIS: ASPECTOS GERAIS
DA REDACAO OFICIAL; A REDACAO DOS ATOS
NORMATIVOS E COMUNICACOES; APLICAGAO DE
PRINCiIPIOS DA ORTOGRAFIA E DE ELEMENTOS DA
GRAMATICA A REDACAO OFICIAL

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 cria-
do em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protoco-
los a moderna administragao publica. Assim, ele é referéncia quan-
do se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras
importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expressdes usa-
das antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria,
Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissi-
mo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas por: Senhor

(a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que
nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais
e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e precisao, obje-
tividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade, formalidade e
padronizagdo e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

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 Exposicdao 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
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletronico de Informacgdes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
v.g. verbi gratia
var. pop. | Variante popular
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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 atribuigdes do
6rgdo que comunica.

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

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidad3dos, regulam o funcionamento
dos drgdos 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
€ 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 padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao 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, hipdte-
se em que se utilizard nomenclatura pro-
pria da area;

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

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

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

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

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

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

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

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

razdo de serem designagdes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata

tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir
isso, é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia
principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor
ao contato mais direto com o assunto e com as informagdes, 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 infor-
magdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto €, ndo se deve eli-
minar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de re-
duzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que
ja foi dito.

E indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexdo, 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
pardgrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sao:

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

¢ Substituicdo (colocacdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragdo);

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

¢ Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, perio-
dos ou paragrafos).

A redacdo 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 nao a estritamente impessoal.

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

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

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

e A consulta ao dicionario 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.

Sao formas de tratamento vedadas:

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

11l - Vossa Maghnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

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

O enderegamento das comunicagdes dirigidas a agentes publi-
cos federais ndo contera pronome de tratamento ou o nome do
agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatario nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministracdo ser insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou

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

Até a segunda edi¢do deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de unifor-
miza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacgdo Unicas, que
sigam o que chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagi-
na do documento, centralizado na area determinada pela formata-
¢do. No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no
topo da pdgina; nome do dérgdo principal; nomes dos drgdos secun-
darios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; es-
pagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgao, tais como
enderego, telefone, enderego de correspondéncia eletrénica, sitio
eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.




e |dentificagdo do expediente:

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

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

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composic¢do: local e data do documento;

b) informagdo 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 numeracgdo 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) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois da data;

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

¢ Enderegamento: O enderegcamento 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) enderecgo: endereco postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagédo de localidade/
logradouro do destinatdrio ou, no caso de oficio ao mesmo érgao,
informac&o do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
ragdo, separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federacdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo érgdo, ndo é obriga-
téria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacgdo da
cidade/unidade da federacso;

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
conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o conteddo do
documento deve ser escrita com inicial maitscula, ndo se deve uti-
lizar 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) pontuagéo: 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: espacamento 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 documen-
to tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro pardgrafo. Ndo se
numeram o vocativo e o fecho;

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

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

e Fechos para comunicacdes: O fecho das comunicagdes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade dbvia 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,




