fao|

COD: OP-147AB-24
7908403552733

CEARA MIRIM-RN

PREFEITURA MUNICIPAL DE CEARA MIRIM

Técnico Administrativo

EDITAL N2 01/2024, DE 11 DE ABRIL DE 2024



iNDICE

Lingua Portuguesa

O 1 Y =T g o gy = Tor- To o [ 1 g o NPT PR
B O (oY -4 - 1 = 1o 1 ol - PP
3. ACENTUAGED BIATICA ...uvii ittt e ettt e e ettt e e e e ettt e e e eabeeeeetaeeeeatbeeeeebaeeeaataaeeatbeeeeabbeeeataaaeeanteeeeanreeeanres
S o 0 AU T or- o TR PPRP SO
5. Emprego das classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do e conjungdo:

emprego e sentido que imprimem as relacdes que estabeleCEeM.........ccuuii i e
(Y (oY 2TV =Yg o [ 10 V= W <l o 1= 11 1Yz PP
/A O] [oTor- [or- To e T g o] aTe] s o 1T - | IS O T T T PP TP PP PPOPPTOPPOPN
8.  Concordancia VErbal @ NOMINGL......c.iiiiiiiiieriie et st e st e st e e s et e e s beesebeesaaeesabeessseesebeessseesabeesaseensreas
9. REGENCIA VEIDAl € NOMINGI ..iiiiiiiiiciiie et e e st e e et e e e st e e e s tb e e e e steee e saaeeesnsseeeassaeessnaeessnsseeeanseeesnnsees
O - [PPSO PP PPPUPPPPPTN
11. SiNONIMOS, AaNTONIMOS € PAIONIMOS ..cc.uviiieiteeeeesieeeeeitreeesitteeeastteeeesssaeeessaeeeasssaeeaassseeessasesassseeeaassseesnsseeeassseseesnsseeesnssees
12. Sentido proprio € fIgUrado das PaAlAVIAS.......ceiiiieiiie ettt ettt e e e e st e e s ae e s teestaeesabeesaaeesabeessseesntaessaeesnteennaeeas

Raciocinio Logico

o O N oA WDN e

[
w N L O

. Algebra bésica e sistemas lineares

PrinCipio da REZIESSE0 OU REVEISE0 ...vveeicureeeiieeeiiieeeeitteeeeitreeeeiteeesetseeestaeeesbaeesassaeeessseeassaseeassasesassesessseesasseesassseeesesesansenesnnns
Logica dedutiva, argumentativa @ QUANTITATIVA......ueicuiirieeieerieeiieeie et et e st e et e steesteeesbeessaeeseessseeseesnteessseeseeenseessseenseensseenses
(oY oo W s o1 (=T oo T n o= e [U =111 =Y a - USRI
Sequéncias légicas envolvendo NUMEr0s, [81ras € fIGUIAS .......iicuiiiiiiiiiiieecie st eae e s e et e st e e e ebeesnbeeseeas
R P4 eI o T=To LTSS P PP SPPPPPPPRROTOt

Andlise combinatoria e probabilidade....

Progress0es aritMETiCA € BEOMIELIICA. .uccuieirierieeiteeitteeteesteestee ettt estee e teesteeesteeesbeessseesseessseenseeasseeaseeeaseesaseeseeessaessseesseessseesenanses
Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagdes entre conjuntos, unido, intersegdo e diferenga ........

Geometria basica

. Numeragdo .............

N - 1= Te =T o T e TR O RSP TESTERRSP PR RPRRRO

B 0] 0 0] o1 - [olo =T PP SPPPORROPPRRROOY

Conhecimentos Especificos
Técnico Administrativo

Eal S

w o N o U

(@0 L or- o 1 PSRRI
(02 To I d o e [l o] g g =T el=To [o Y £ YT NN RO
[ A 102 ol a1 Lo LTSRS

Lei de LicitagBes e Contratos; modalidades, dispensa e inexigibilidade. Pregdo. Contratos e compras. Convénios e termos
similares. MEtod0Ss € tECNICAS UE PESGUISA...uuiiiiieieiiiieeiittee ettt e eitteeeeteeeestteeesiteeeesbaeesssseeeassaeeaasseesasseesansaeesassaeesssseeesssneesnsseaenn

(@140 T4 0 =T o) o1 PSSP PPRRPP
Atendimento 20 PUDIICO NAS OrGaNIZAGOES ......cccuiiiiiieeiiittee ettt e ettt e e ettt e ettt e e setaeeesbaeessabeeeesaeeesssaeessseeeansaeeeassaeessseeesssneeensseaann
Processos administrativos: conceito, principios, fases (planejamento, organizacdo, dire¢do e controle) e modalidade ...........
Direito Constitucional: Constituigdo: conceito, conteldo € ClasSifiCaglES ....cvviiiiuiiieriiie et ee e e

Poder constituinte OrigiNArio @ AEIVAUO .....cccuiii ittt ee e ettt e e st e e e e e e e aaeeeeabeeesaateeesaseeeenseeeesssaeeesseesaseeenanes

14
15
16

17
24
25
25
27
28
28
29

91
91
93




10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

INDICE

Aplicabilidade e eficacia das NOrmMas CONSTEUCIONAIS ...c..eiueeriirierieeieiteiee ettt ettt sb ettt s esbe e esbeennens 123
Interpretagdo das NOIMAs CONSTIUCIONGIS ... .cc.uiitiiiiiete ettt ettt et e bt e st e s bt e bt e sane e sne e e beesabeeneeeaneebeeeanes 124
Redagdo Oficial: Caracteristicas e normas da Correspondéncia Oficial (formas de cortesia, formas e expressdes de tratamen-

to, vocativos, emprego dos pronomes de tratamento e enderecamento); O Padrdo Oficio; Caracteristicas e definicGes dos

Atos Oficiais (alvara, ata, certidao, circular, comunicado, decreto, Edital, memorando, oficio, portaria e requerimento) ........ 127
RelacionameENTO INTEIPESSOAI ....oeuiiiiieiiieitie ettt ettt et e e e bt e s it e e b teesbeesbteeabeesaseenbeeembeesaeeenseesnseenseesnseasneeenseesnses 137
Comunicagdo (CONCEItOS, PriNCIPIOS, SISTEMAS)....ciuuiiitieiiieiieeitee et et te et e sttt e e siteeste e s beesateeaeesseeeseessseesaseenseesaseesseeenseesssesnseens 138
Organizagdo do ambiente de TrabaliO.........uii ittt e et sttt nateebee st e e teeeree e 141
Principais leis: Lei FEAEIal N2 14.133 /21 . ccuucciiieciieiesteeiteeee e eteste et e s teetesteestessaesseessesssesseeseeseessasseessesseensesasessenssesssensenseensensen 144
SRR L L SRS 185
Lei COMPIEMENTAr 10172000 ......ccuueiirieereeeteeeetee ettt eeteeeteeetteeeteeeeeeeteesbeestseeaseessseeesseessseasssebeesaseeatessnseessseenseeesseeseesrseesseeeseesares 194
LI N.2 13.303/2016 ...euveueeienieieieteteit ettt ettt ettt ettt e bt e et e st e st e st e bt bt bt bt ekt e bt h e R e A e E et e At e n b e Rt e Rt e Rt eh e e bt bt b ehe b e e b et e b bentenean 209
LEI N2 8.987/1995 ...ttt ettt ettt ettt et ettt h e a e bt bt eh ekt ekt h e e h e E e A e b e b et e At e R e e a e e Rt e Rt e bt e bt bt bbb e e b et e nebententan 227
LEI N.2 11.079/2004 ...ttt ettt ettt ettt et et et e b et e e st e st e st e bt e bt e bt ekt ekt h e R e R e R e b e b e At e Rt e Rt e Rt e Rt e bt e bt bt b e b b e nb et e ne b et enean 234
LEI N2 12.527/2011 .ottt ettt sttt ettt a bt h e bRt bt h e R e b e R e b e b et e At e Rt e Rt e Rt e Rt e bt e bt e bt b ebe e b e b et e betententan 240
Protecdo de Dados: Lei N.2 13.709/2018 .......cceeiireeieeeeree et eeteeeiteeeeeeeteeeeveesteeeeteesaaeeeteeesseeeteeebeeeteeebeesabeestseebeeenreenaseeneeereeenres 247
LEI N2 4.320/1964 ...ttt ettt ettt ettt ettt a st h btk h ekt h e R e koA e A e b et e Rt e Rt e Rt e Rt e Rt e bt e bt bt b nbe e be b e bennetentenean 260




c) Intertexto/Intertextualidade: ocorre quando percebemos a
presenca de marcas de outro(s) texto(s) dentro daquele que esta-
mos lendo. Observemos o exemplo a seguir

https://priscilapantaleao.wordpress.com/2013/06/26/tipos-de-in-
tertextualidade/

Na capa do gibi anterior, vemos a Magali na atuagdao em uma
peca de teatro. Ao pronunciar a frase “comer ou ndao comer”, pela
estrutura da frase e pelos elementos visuais que remetem ao teatro
e pelas roupas, percebemos marca do texto de Shakespeare, cuja
frase seria “ser ou ndo”. Esse é um bom exemplo de intertexto.

Conhecimentos necessarios a interpretagao de texto®

Na leitura de um texto sao mobilizados muitos conhecimentos
para uma ampla compreensdo. Sao eles:

Conhecimento enciclopédico: conhecimento de mundo; co-
nhecimento prévio que o leitor possui a partir das vivéncias e lei-
turas realizadas ao longo de suas trajetdrias. Esses conhecimentos
sdo essenciais a interpretagdo da variedade de sentidos possiveis
em um texto.

O conceito de conhecimento Prévio’ refere-se a uma informa-
¢do guardada em nossa mente e que pode ser acionada quando
for preciso. Em nosso cérebro, as informagdes ndo possuem locais
exatos onde serdo armazenadas, como gavetas. As memarias sdo
complexas e as informagdes podem ser recuperadas ou reconstrui-
das com menor ou maior facilidade. Nossos conhecimentos ndo sdo
estaticos, pois o cérebro estd captando novas informagGes a cada
momento, assim como ha informagdes que se perdem. Um conhe-
cimento muito utilizado serd sempre recuperado mais facilmente,
assim como um pouco usado precisard de um grande esforgo para
ser recuperado. Existem alguns tipos de conhecimento prévio: o in-
tuitivo, o cientifico, o linguistico, o enciclopédico, o procedimental,
entre outros. No decorrer de uma leitura, por exemplo, o conheci-
6 KOCH, Ingedore V. e ELIAS, Vanda M. Ler e Compreender os Sentidos

do Texto. Sdo Paulo: Contexto, 2006.
7 https://bit.ly/2P415JM.
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mento prévio é criado e utilizado. Por exemplo, um livro cientifico
que explica um conceito e depois fala sobre a utilizagdo desse con-
ceito. E preciso ter o conhecimento prévio sobre o conceito para
se aprofundar no tema, ou seja, é algo gradativo. Em leitura, o co-
nhecimento prévio sdo informagdes que a pessoa que esta lendo
necessita possuir para ler o texto e compreendé-lo sem grandes
dificuldades. Isso é muito importante para a criagao de inferéncias,
ou seja, a construgao de informagbes que ndo sdo apresentadas no
texto de forma explicita e para a pessoa que |é conectar partes do
texto construindo sua coeréncia.

Conhecimento linguistico: conhecimento da linguagem; Capa-
cidade de decodificar o cédigo linguistico utilizado; Saber acerca do
funcionamento do sistema linguistico utilizado (verbal, visual, vo-
cal).

Conhecimento genérico: saber relacionado ao género textu-
al utilizado. Para compreender um texto é importante conhecer a
estrutura e funcionamento do género em que ele foi escrito, es-
pecialmente a fungdo social em que esse género é usualmente em-
pregado.

Conhecimento interacional: relacionado a situagao de produ-
¢do e circulagdo do texto. Muitas vezes, para entender os sentidos
presente no texto, é importante nos atentarmos para os diversos
participantes da interacdo social (autor, leitor, texto e contexto de
produgdo).

Diferentes Fases de Leitura®

Um texto se constitui de diferentes camadas. Ha as mais super-
ficiais, relacionadas a organizacdo das estruturas linguisticas, e as
mais profundas, relacionadas a organizagdo das informacgdes e das
ideias contidas no texto. Além disso, existem aqueles sentidos que
nao estdo imediatamente acessiveis ao leitor, mas requerem uma
ativagdo de outros saberes ou relagdes com outros textos.

Para um entendimento amplo e profundo do texto é necessario
passar por todas essas camadas. Por esse motivo, dizemos que ha
diferentes fases da leitura de um texto.

Leitura de reconhecimento ou pré-leitura: classificada como
leitura prévia ou de contato. E a primeira fase de leitura de um
texto, na qual vocé faz um reconhecimento do “territério” do tex-
to. Nesse momento identificamos os elementos que compdem o
enunciado. Observamos o titulo, subtitulos, ilustragdes, graficos. E
nessa fase que entramos em contato pela primeira vez com o as-
sunto, com as opinides e com as informagdes discutidas no texto.

Leitura seletiva: leitura com vistas a localizar e selecionar in-
formagdes especificas. Geralmente utilizamos essa fase na busca de
alguma informacdo requerida em alguma questdo de prova. A lei-
tura seletiva seleciona os periodos e paragrafos que possivelmente
contém uma determinada informagdo procurada.

Leitura critica ou reflexiva: leitura com vistas a analisar infor-
magoes. Andlise e reflexdao das intengdes do autor no texto. Muito
utilizada para responder aquelas questdes que requerem a identifi-
cac¢do de algum ponto de vista do autor. Analisamos, comparamos e
julgamos as informagdes discutidas no texto.

8 CAVALCANTE FILHO, U. ESTRATEGIAS DE LEITURA, ANALISE E
INTERPRETAGAO DE TEXTOS NA UNIVERSIDADE: DA DECODIFICACAO
A LEITURA CRITICA. In: ANAIS DO XV CONGRESSO NACIONAL DE
LINGUISTICA E FILOLOGIA




Leitura interpretativa: leitura mais completa, um aprofunda-
mento nas ideias discutidas no texto. Relacionamos as informagdes
presentes no texto com diferentes contextos e com problematicas
em geral. Nessa fase hd um posicionamento do leitor quanto ao
que foi lido e criam-se opinides que concordam ou se contrapdem

Os sentidos no texto

Interpretar é lidar com diferentes sentidos construidos dentro
do texto. Alguns desses sentidos sdao mais literais enquanto outros
sdo mais figurados, e exigem um esforgo maior de compreensdo
por parte do leitor. Outros sdo mais imediatos e outros estdo mais
escondidos e precisam se localizados.

Sentidos denotativo ou préprio

O sentido préprio é aquele sentido usual da palavra, o sentido
em estado de dicionario. O sentido geral que ela tem na maioria dos
contextos em que ocorre. No exemplo “A flor é bela”, a palavra flor
esta em seu sentido denotativo, uma vez que esse é o sentido lite-
ral dessa palavra (planta). O sentido proprio, na acepgao tradicional
nao é préprio ao contexto, mas ao termo.

Sentido conotativo ou figurado

O sentido conotativo é aquele sentido figurado, o qual é muito
presente em metaforas e a interpretacao é geralmente subjetiva e
relacionada ao contexto. E o sentido da palavra desviado do usual,
isto é, aquele que se distancia do sentido préprio e costumeiro. As-
sim, em “Maria é uma flor” diz-se que “flor” tem um sentido figura-
do, pois significa delicadeza e beleza.

Sentidos explicitos e implicitos®

Os sentidos podem estar expressos linguisticamente no texto
ou podem ser compreendidos por uma inferéncia (uma dedugao) a
partir da relagdo com os contextos extra e intralinguisticos. Frente
a isso, afirmamos que ha dois tipos de informacgdes: as explicitas e
as implicitas.

As informag0es explicitas sdo aquelas que estdo verbalizadas
dentro de um texto, enquanto as implicitas sdo aquelas informa-
¢Oes contidas nas “entrelinhas”, as quais precisam ser interpretadas
a partir de relagdes com outras informagGes e conhecimentos pré-
vios do leitor.

Observemos o exemplo abaixo

Maria é mde de Joana e Luzia.

Na frase anterior, podemos encontrar duas informagdes: uma
explicita e uma implicita. A explicita refere-se ao fato de Maria ter
duas filhas, Joana e Luzia. Essa informacdo ja acessamos instanta-
neamente, em um primeiro nivel de leitura. Ja a informagdo impli-
cita, que é o fato de Joana ser irma de Luzia, s6 é compreendida a
medida que o leitor entende previamente que duas pessoas que
possuem a mesma made sdo irmas.

Observemos mais um exemplo:

“Neto ainda estd longe de se igualar a qualquer um desses cra-
ques (Rivelino, Ademir da Guia, Pedro Rocha e Pelé), mas ainda tem
um longo caminho a trilhar {(...).”

(Veja Séo Paulo,1990)

9 http://educacao.globo.com/portugues/assunto/estudo-do-texto/
implicitos-e-pressupostos.html
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Esse texto diz explicitamente que:

- Rivelino, Ademir da Guia, Pedro Rocha e Pelé s3o craques;
- Neto ndo tem o mesmo nivel desses craques;

- Neto tem muito tempo de carreira pela frente.

O texto deixa implicito que:

- Existe a possibilidade de Neto um dia aproximar-se dos cra-
ques citados;

- Esses craques sdo referéncia de alto nivel em sua especialida-
de esportiva;

- Ha uma oposicdo entre Neto e esses craques no que diz res-
peito ao tempo disponivel para evoluir.

Ha dois tipos de informagdes implicitas: os pressupostos e os
subentendidos

A) Pressupostos: sdo sentidos implicitos que decorrem logica-
mente a partir de ideias e palavras presentes no texto. Apesar do
pressuposto ndo estar explicito, sua interpretagdo ocorre a partir
da relagdo com marcas linguisticas e informagdes explicitas. Obser-
vemos um exemplo:

Maria estd bem melhor hoje

Na leitura da frase acima, é possivel compreender a seguinte
informacgdo pressuposta: Maria ndo estava bem nos dias passados.
Consideramos essa informagdo um pressuposto pois ela pode ser
deduzida a partir da presencga da palavra “hoje”.

Marcadores de Pressupostos

- Adjetivos ou palavras similares modificadoras do substan-
tivo

Ex.: Julinha foi minha primeira filha.

“Primeira” pressupde que tenho outras filhas e que as outras
nasceram depois de Julinha.

Ex.: Destruiram a outra igreja do povoado.
“Outra” pressupOe a existéncia de pelo menos uma igreja além
da usada como referéncia.

- Certos verbos

Ex.: Renato continua doente.

O verbo “continua” indica que Renato ja estava doente no mo-
mento anterior ao presente.

Ex.: Nossos dicionarios ja aportuguesaram a palavra copydesk.
O verbo “aportuguesar” estabelece o pressuposto de que copi-
desque ndo existia em portugués.

- Certos advérbios

Ex.: A produgdo automobilistica brasileira estd totalmente nas
mados das multinacionais.

O advérbio “totalmente” pressupbe que ndo ha no Brasil indus-
tria automobilistica nacional.

Ex.: Vocé conferiu o resultado da loteria?
Hoje nao.

A negacdo precedida de um advérbio de tempo de dmbito limi-
tado estabelece o pressuposto de que apenas nesse intervalo (hoje)
é que o interrogado ndo praticou o ato de conferir o resultado da
loteria.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O Sistema de Geragao e Tramitacdo de Documentos Oficiais
(Sidof) é a ferramenta eletronica utilizada para a elaboragao, a re-
dagdo, a alteragao, o controle, a tramitagdo, a administracao e a ge-
réncia das exposicGes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do sig-
natario sdo substituidos pela assinatura eletrénica que informa o
nome do ministro que assinou a exposi¢cdo de motivos e do con-
sultor juridico que assinou o parecer juridico da Pasta.

A Mensagem é o instrumento de comunicagdo oficial entre os
Chefes dos Poderes Publicos, notadamente as mensagens enviadas
pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar
sobre fato da administragao publica; para expor o plano de gover-
no por ocasido da abertura de sessdo legislativa; para submeter
ao Congresso Nacional matérias que dependem de deliberagdo de
suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunicagdes do que
seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nagdo.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios
a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias cabera a redagao fi-
nal. As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso
Nacional tém as seguintes finalidades:

a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional,
de projeto de lei ordinaria, de projeto de lei complementar e os
que compreendem plano plurianual, diretrizes orgamentdrias, or-
¢amentos anuais e créditos adicionais.

b) Encaminhamento de medida provisodria.

¢) Indicagdo de autoridades.

d) Pedido de autorizagdo para o Presidente ou o Vice-Presiden-
te da Republica se ausentarem do pais por mais de 15 dias.

e) Encaminhamento de atos de concessdo e de renovagdo de
concessdo de emissoras de radio e TV.

f) Encaminhamento das contas referentes ao exercicio anterior.

g) Mensagem de abertura da sessao legislativa.

h) Comunicagdo de sang¢do (com restituigdo de autografos).

i) Comunicacdo de veto.

j) Outras mensagens remetidas ao Legislativo, ex. Aprecia¢do
de intervengdo federal.

As mensagens contém:

a) brasdo: timbre em relevo branco;

b) identificagdo do expediente: MENSAGEM N9, alinhada a
margem esquerda, no inicio do texto;

c) vocativo: alinhado a margem esquerda, de acordo com o
pronome de tratamento e o cargo do destinatario, com o recuo de
paragrafo dado ao texto;

d) texto: iniciado a 2 cm do vocativo;

e) local e data: posicionados a 2 cm do final do texto, alinha-
dos a margem direita. A mensagem, como os demais atos assinados
pelo Presidente da Republica, ndo traz identificacdo de seu signa-
tario.

A utilizacdo do e-mail para a comunicagdo tornou-se pratica
comum, ndo s6 em ambito privado, mas também na administra-
¢do publica. O termo e-mail pode ser empregado com trés sentidos.
Dependendo do contexto, pode significar género textual, endere-
¢o eletrdénico ou sistema de transmissdo de mensagem eletrénica.
Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documen-
to oficial, assim como o oficio. Portanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com uma comunicagdo oficial. Como en-
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dereco eletronico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve
ser oficial, utilizando-se a extensdo “.gov.br”, por exemplo. Como
sistema de transmissdo de mensagens eletronicas, por seu baixo
custo e celeridade, transformou-se na principal forma de envio e
recebimento de documentos na administragdo publica.

Nos termos da Medida Proviséria n2 2.200-2, de 24 de agosto
de 2001, para que o e-mail tenha valor documental, isto é, para
gue possa ser aceito como documento original, é necessdrio existir
certificagdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo
os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICPBrasil.

O destinatario podera reconhecer como vélido o e-mail sem
certificagdo digital ou com certificagdo digital fora ICP-Brasil; con-
tudo, caso haja questionamento, sera obrigatdrio a repeti¢ao do
ato por meio documento fisico assinado ou por meio eletronico re-
conhecido pela ICP-Brasil. Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente
publico impor a aceitagdo de documento eletrénico que ndo atenda
os parametros da ICP-Brasil.

Um dos atrativos de comunicagdo por correio eletrénico é sua
flexibilidade. Assim, ndo interessa definir padronizagdao da mensa-
gem comunicada. O assunto deve ser o mais claro e especifico pos-
sivel, relacionado ao conteudo global da mensagem. Assim, quem
ird receber a mensagem identificara rapidamente do que se trata;
guem a envia poderad, posteriormente, localizar a mensagem na cai-
xa do correio eletrénico.

O texto dos correios eletronicos deve ser iniciado por uma sau-
dagdo. Quando enderegado para outras institui¢des, para recepto-
res desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o vocativo
conforme os demais documentos oficiais, ou seja, “Senhor” ou “Se-
nhora”, seguido do cargo respectivo, ou “Prezado Senhor”, “Prezada
Senhora”.

Atenciosamente é o fecho padrdao em comunicagdes oficiais.
Com o uso do e-mail, popularizou-se o uso de abreviagdes como
“Att.”, e de outros fechos, como “Abragos”, “Saudagbes”, que, ape-
sar de amplamente usados, ndo sdo fechos oficiais e, portanto, ndo
devem ser utilizados em e-mails profissionais.

Sugere-se que todas as instituicdes da administragao publica
adotem um padrdo de texto de assinatura. A assinatura do e-mail
deve conter o nome completo, o cargo, a unidade, o drgdo e o tele-
fone do remetente.

A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens de
diversos formatos é uma das vantagens do e-mail. A mensagem que
encaminha algum arquivo deve trazer informagdes minimas sobre o
conteldo do anexo.

Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que
apresentem poucos riscos de segurang¢a. Quando se tratar de docu-
mento ainda em discussdo, os arquivos devem, necessariamente,
ser enviados, em formato que possa ser editado.

A corregdo ortogrdfica é requisito elementar de qualquer tex-
to, e ainda mais importante quando se trata de textos oficiais. Mui-
tas vezes, uma simples troca de letras pode alterar ndo sé o sentido
da palavra, mas de toda uma frase. O que na correspondéncia par-
ticular seria apenas um lapso na digitacdo pode ter repercussoes
indesejaveis quando ocorre no texto de uma comunicagdo oficial
ou de um ato normativo. Assim, toda revisdao que se faca em de-
terminado documento ou expediente deve sempre levar em conta
também a corregdo ortografica.
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HIiFEN

ASPAS

ITALICO

NEGRITO E SUBLINHADO

O hifen é um sinal usado para:
a) ligar os elementos de pala-
vras compostas: vice-ministro;
b) para unir pronomes atonos
a verbos: agradeceu-lhe; e
¢) para, no final de uma linha,
indicar a separagao das silabas
de uma palavra em duas par-
tes (a chamada translineagdo):
com-/parar, gover-/no.

As aspas tém os seguintes
empregos:

a) antes e depois de uma
citagdo textual direta, quando
esta tem até trés linhas, sem
utilizar italico;

b) quando necessario, para
diferenciar titulos, termos
técnicos, expressoes fixas,
definigdes, exemplificagdes e
assemelhados.

Emprega-se itdlico em:

a) titulos de publicagdes
(livros, revistas, jornais,
periddicos etc.) ou titulos de
congressos, conferéncias,
slogans, lemas sem o uso de
aspas (com inicial maiuscula
em todas as palavras, exceto
nas de ligacdo);

b) palavras e as expressées
em latim ou em outras linguas
estrangeiras ndo incorpora-

Usa-se o negrito para realce de
palavras e trechos. Deve-se evitar
o uso de sublinhado para realgar
palavras e trechos em comunica-

¢Oes oficiais.

das ao uso comum na lingua
portuguesa ou ndo aportugue-
sadas.

PARENTESES E TRAVESSAO

Os parénteses sdo empregados para intercalar, em um texto,
explicacGes, indicagdes, comentarios, observagdes, como por
exemplo, indicar uma data, uma referéncia bibliografica, uma
sigla.
O travessdo, que é representado graficamente por um hifen
prolongado (), substitui parénteses, virgulas, dois-pontos.

USO DE SIGLAS E ACRONIMOS

Para padronizar o uso de siglas e acronimos nos atos normativos, se-
rdo adotados os conceitos sugeridos pelo Manual de Elaboragdo de
Textos da Consultoria Legislativa do Senado Federal (1999), em que:
a) sigla: constitui-se do resultado das somas das iniciais de um
titulo; e
b) acrénimo: constitui-se do resultado da soma de algumas silabas
ou partes dos vocabulos de um titulo.

Sintaxe é a parte da Gramatica que estuda a palavra, ndo em si, mas em relagdo as outras, que, com ela, se unem para exprimir o
pensamento. Temos, assim, a seguinte ordem de colocag¢do dos elementos que compdem uma oragdo:
SUJEITO + VERBO + COMPLEMENTO + ADJUNTO ADVERBIAL

O sujeito é o ser de quem se fala ou que executa a agdo enunciada na oragdo. De acordo com a gramatica normativa, o sujeito da
oragdo nao pode ser preposicionado. Ele pode ter complemento, mas ndo ser complemento.

Embora seja usada como recurso estilistico na literatura, a fragmentacdo de frases deve ser evitada nos textos oficiais, pois muitas
vezes dificulta a compreensao.

A omissdo de certos termos, ao fazermos uma comparagao, omissao prépria da lingua falada, deve ser evitada na lingua escrita, pois
compromete a clareza do texto: nem sempre é possivel identificar, pelo contexto, o termo omitido. A auséncia indevida de um termo pode
impossibilitar o entendimento do sentido que se quer dar a uma frase.

Ambigua é a frase ou oragdo que pode ser tomada em mais de um sentido. Como a clareza é requisito basico de todo texto oficial,
deve-se atentar para as construgdes que possam gerar equivocos de compreensdo. A ambiguidade decorre, em geral, da dificuldade de
identificar-se a que palavra se refere um pronome que possui mais de um antecedente na terceira pessoa.

A concorddncia é o processo sintatico segundo o qual certas palavras se acomodam, na sua forma, as palavras de que dependem.
Essa acomodacdo formal se chama flexdo e se da quanto a género e numero (nos adjetivos — nomes ou pronomes), nimeros e pessoa (nos
verbos). Dai, a divisdo: concordancia nominal e concordancia verbal.

CONCORDANCIA NOMINAL

Adjetivos (nomes ou pronomes), artigos e numerais concordam
em género e nimero com os substantivos de que dependem.

CONCORDANCIA VERBAL

O verbo concorda com seu sujeito em pessoa e nimero.

Regéncia é, em gramadtica, sindbnimo de dependéncia, subordinagdo. Assim, a sintaxe de regéncia trata das relagdes de dependéncia
gue as palavras mantém na frase. Dizemos que um termo rege o outro que o complementa. Numa frase, os termos regentes ou subordi-
nantes (substantivos, adjetivos, verbos) regem os termos regidos ou subordinados (substantivos, adjetivos, preposi¢Ges) que lhes comple-
tam o sentido.

Os sinais de pontuacdo, ligados a estrutura sintatica, tém as seguintes finalidades:

a) assinalar as pausas e as inflexdes da voz (a entoagdo) na leitura;

b) separar palavras, expressodes e oragdes que, segundo o autor, devem merecer destaque; e
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Il - em caso de controladores submetidos a outros drgdos e
entidades com competéncias sancionatérias, ouvidos esses 6rgaos.
(Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§72 Os vazamentos individuais ou os acessos ndo autorizados
de que trata o caput do art. 46 desta Lei poderdo ser objeto de con-
ciliagdo direta entre controlador e titular e, caso ndo haja acordo, o
controlador estara sujeito a aplicagdo das penalidades de que trata
este artigo. (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

Art. 53. A autoridade nacional definira, por meio de regulamen-
to préprio sobre sangGes administrativas a infracGes a esta Lei, que
devera ser objeto de consulta publica, as metodologias que orienta-
rdo o calculo do valor-base das san¢des de multa. (Vigéncia)

§12 As metodologias a que se refere o caput deste artigo de-
vem ser previamente publicadas, para ciéncia dos agentes de trata-
mento, e devem apresentar objetivamente as formas e dosimetrias
para o célculo do valor-base das san¢des de multa, que deverdo
conter fundamentac¢do detalhada de todos os seus elementos, de-
monstrando a observancia dos critérios previstos nesta Lei.

§29 O regulamento de sangdes e metodologias corresponden-
tes deve estabelecer as circunstancias e as condi¢bes para a adogdo
de multa simples ou didria.

Art. 54. O valor da san¢do de multa didria aplicavel as infracGes
a esta Lei deve observar a gravidade da falta e a extensdo do dano
ou prejuizo causado e ser fundamentado pela autoridade nacional.
(Vigéncia)

Paragrafo Unico. A intimagdo da san¢do de multa didria devera
conter, no minimo, a descrigdo da obrigagdo imposta, o prazo razo-
avel e estipulado pelo érgdo para o seu cumprimento e o valor da
multa diaria a ser aplicada pelo seu descumprimento.

CAPITULO IX
DA AUTORIDADE NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS (ANPD)
E DO CONSELHO NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS PESSO-
AIS E DA PRIVACIDADE

SECAO |
DA AUTORIDADE NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS (ANPD)

Art. 55. (VETADO).

Art. 55-A. Fica criada a Autoridade Nacional de Prote¢do de Da-
dos (ANPD), autarquia de natureza especial, dotada de autonomia
técnica e decisdria, com patriménio préprio e com sede e foro no
Distrito Federal. (Redag¢do dada pela Lei n2 14.460, de 2022)

§12 (Revogado pela Lei n2 14.460, de 2022)

§29(Revogado pela Lei n? 14.460, de 2022)

§32 (Revogado pela Lei n? 14.460, de 2022)

Art. 55-B. (Revogado pela Lei n? 14.460, de 2022)

Art. 55-C. A ANPD é composta de: (Incluido pela Lei n2 13.853,
de 2019)

| - Conselho Diretor, 6rgdo maximo de diregdo; (Incluido pela
Lei n2 13.853, de 2019)

Il - Conselho Nacional de Protegédo de Dados Pessoais e da Pri-
vacidade; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

Il - Corregedoria; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

IV - Ouvidoria; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

V - (revogado);(Redagdo dada pela Lei n2 14.460, de 2022)

V-A - Procuradoria; e(Incluido pela Lei n? 14.460, de 2022)

VI - unidades administrativas e unidades especializadas neces-
sarias a aplicacdo do disposto nesta Lei. (Incluido pela Lei n2 13.853,
de 2019)
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Art. 55-D. O Conselho Diretor da ANPD serd composto de 5
(cinco) diretores, incluido o Diretor-Presidente. (Incluido pela Lei n®
13.853, de 2019)

§12 Os membros do Conselho Diretor da ANPD serdo escolhi-
dos pelo Presidente da Republica e por ele nomeados, apds apro-
vagdo pelo Senado Federal, nos termos da alinea ‘f’ do inciso Ill do
art. 52 da Constituicdo Federal, e ocupardo cargo em comissdo do
Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS, no minimo, de
nivel 5. (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§22 Os membros do Conselho Diretor serdo escolhidos dentre
brasileiros que tenham reputacdo ilibada, nivel superior de educa-
¢do e elevado conceito no campo de especialidade dos cargos para
0s quais serdo nomeados. (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§32 O mandato dos membros do Conselho Diretor sera de 4
(quatro) anos. (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§42 Os mandatos dos primeiros membros do Conselho Diretor
nomeados serdo de 2 (dois), de 3 (trés), de 4 (quatro), de 5 (cinco)
e de 6 (seis) anos, conforme estabelecido no ato de nomeagao. (In-
cluido pela Lei n® 13.853, de 2019)

§52 Na hipdtese de vacancia do cargo no curso do mandato de
membro do Conselho Diretor, o prazo remanescente sera completa-
do pelo sucessor. (Incluido pela Lei n? 13.853, de 2019)

Art. 55-E. Os membros do Conselho Diretor somente perderdo
seus cargos em virtude de rentncia, condenagao judicial transitada
em julgado ou pena de demissdo decorrente de processo adminis-
trativo disciplinar.(Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§12 Nos termos do caput deste artigo, cabe ao Ministro de
Estado Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica instaurar o
processo administrativo disciplinar, que sera conduzido por comis-
sdo especial constituida por servidores publicos federais estaveis.
(Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§29 Compete ao Presidente da Republica determinar o afasta-
mento preventivo, somente quando assim recomendado pela co-
missdo especial de que trata o §12 deste artigo, e proferir o julga-
mento. (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

Art. 55-F. Aplica-se aos membros do Conselho Diretor, apds o
exercicio do cargo, o disposto no art. 62 da Lei n2 12.813, de 16 de
maio de 2013. (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

Paragrafo uUnico. A infragdo ao disposto no caput deste artigo
caracteriza ato de improbidade administrativa. (Incluido pela Lei n®
13.853, de 2019)

Art. 55-G. Ato do Presidente da Republica dispord sobre a es-
trutura regimental da ANPD. (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§19 Até a data de entrada em vigor de sua estrutura regimen-
tal, a ANPD recebera o apoio técnico e administrativo da Casa Civil
da Presidéncia da Republica para o exercicio de suas atividades. (In-
cluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§29 O Conselho Diretor dispora sobre o regimento interno da
ANPD. (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

Art. 55-H. Os cargos em comiss3do e as fungdes de confianca da
ANPD serdo remanejados de outros drgdos e entidades do Poder
Executivo federal. (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

Art. 55-1. Os ocupantes dos cargos em comissao e das fungGes
de confianga da ANPD serdo indicados pelo Conselho Diretor e no-
meados ou designados pelo Diretor-Presidente. (Incluido pela Lei
n? 13.853, de 2019)

Art. 55-J. Compete a ANPD: (Incluido pela Lei n? 13.853, de
2019)

| - zelar pela protecdo dos dados pessoais, nos termos da legis-
lagdo; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)




Il - zelar pela observancia dos segredos comercial e industrial,
observada a prote¢do de dados pessoais e do sigilo das informag&es
quando protegido por lei ou quando a quebra do sigilo violar os fun-
damentos do art. 22 desta Lei; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

Il - elaborar diretrizes para a Politica Nacional de Protecdo de
Dados Pessoais e da Privacidade; (Incluido pela Lei n? 13.853, de
2019)

IV - fiscalizar e aplicar sangdes em caso de tratamento de dados
realizado em descumprimento a legislagdo, mediante processo ad-
ministrativo que assegure o contraditério, a ampla defesa e o direi-
to de recurso; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

V - apreciar peti¢cGes de titular contra controlador apds com-
provada pelo titular a apresentagao de reclamagdo ao controlador
ndo solucionada no prazo estabelecido em regulamentagédo; (Inclu-
ido pela Lei n2 13.853, de 2019)

VI - promover na populagdo o conhecimento das normas e das
politicas publicas sobre prote¢do de dados pessoais e das medidas
de seguranga; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

VIl - promover e elaborar estudos sobre as praticas nacionais e
internacionais de protecdo de dados pessoais e privacidade; (Inclu-
ido pela Lei n2 13.853, de 2019)

VIII - estimular a adogéo de padrGes para servigos e produtos
que facilitem o exercicio de controle dos titulares sobre seus dados
pessoais, os quais deverdo levar em consideragdo as especificida-
des das atividades e o porte dos responsaveis; (Incluido pela Lei n?
13.853, de 2019)

IX - promover agles de cooperagao com autoridades de prote-
¢do de dados pessoais de outros paises, de natureza internacional
ou transnacional; (Incluido pela Lei n? 13.853, de 2019)

X - dispor sobre as formas de publicidade das operagdes de tra-
tamento de dados pessoais, respeitados os segredos comercial e
industrial; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

XI - solicitar, a qualquer momento, as entidades do poder pu-
blico que realizem operagdes de tratamento de dados pessoais in-
forme especifico sobre o ambito, a natureza dos dados e os demais
detalhes do tratamento realizado, com a possibilidade de emitir pa-
recer técnico complementar para garantir o cumprimento desta Lei;
(Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

XIl - elaborar relatorios de gestdo anuais acerca de suas ativida-
des; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

Xl - editar regulamentos e procedimentos sobre protecdo de
dados pessoais e privacidade, bem como sobre relatdrios de impac-
to a protegdo de dados pessoais para os casos em que o tratamento
representar alto risco a garantia dos principios gerais de protegao
de dados pessoais previstos nesta Lei; (Incluido pela Lei n2 13.853,
de 2019)

XIV - ouvir os agentes de tratamento e a sociedade em matérias
de interesse relevante e prestar contas sobre suas atividades e pla-
nejamento; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

XV - arrecadar e aplicar suas receitas e publicar, no relatério de
gestdo a que se refere o inciso Xll do caput deste artigo, o detalha-
mento de suas receitas e despesas; (Incluido pela Lei n2 13.853, de
2019)

XVI - realizar auditorias, ou determinar sua realiza¢do, no am-
bito da atividade de fiscalizagdo de que trata o inciso IV e com a
devida observancia do disposto no inciso Il do caput deste artigo,
sobre o tratamento de dados pessoais efetuado pelos agentes de
tratamento, incluido o poder publico; (Incluido pela Lei n2 13.853,
de 2019)
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XVII - celebrar, a qualquer momento, compromisso com agen-
tes de tratamento para eliminar irregularidade, incerteza juridica ou
situagdo contenciosa no ambito de processos administrativos, de
acordo com o previsto no Decreto-Lei n2 4.657, de 4 de setembro
de 1942; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

XVIII - editar normas, orienta¢gdes e procedimentos simplifi-
cados e diferenciados, inclusive quanto aos prazos, para que mi-
croempresas e empresas de pequeno porte, bem como iniciativas
empresariais de cardter incremental ou disruptivo que se autode-
clarem startups ou empresas de inovagdo, possam adequar-se a
esta Lei; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

XIX - garantir que o tratamento de dados de idosos seja efetu-
ado de maneira simples, clara, acessivel e adequada ao seu enten-
dimento, nos termos desta Lei e da Lei n2 10.741, de 12 de outubro
de 2003 (Estatuto do Idoso); (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

XX - deliberar, na esfera administrativa, em carater terminativo,
sobre a interpretagdo desta Lei, as suas competéncias e 0s casos
omissos; (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

XXI - comunicar as autoridades competentes as infragdes pe-
nais das quais tiver conhecimento; (Incluido pela Lei n2 13.853, de
2019)

XXII - comunicar aos érgdos de controle interno o descumpri-
mento do disposto nesta Lei por drgdos e entidades da administra-
¢do publica federal; (Incluido pela Lei n? 13.853, de 2019)

XXII - articular-se com as autoridades reguladoras publicas
para exercer suas competéncias em setores especificos de ativida-
des econdmicas e governamentais sujeitas a regulagdo; e(Incluido
pela Lei n2 13.853, de 2019)

XXIV - implementar mecanismos simplificados, inclusive por
meio eletronico, para o registro de reclamag&es sobre o tratamento
de dados pessoais em desconformidade com esta Lei. (Incluido pela
Lei n? 13.853, de 2019)

§12 Ao impor condicionantes administrativas ao tratamento de
dados pessoais por agente de tratamento privado, sejam eles limi-
tes, encargos ou sujei¢cdes, a ANPD deve observar a exigéncia de mi-
nima intervencdo, assegurados os fundamentos, os principios e os
direitos dos titulares previstos no art. 170 da Constituicao Federal e
nesta Lei. (Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§29 Os regulamentos e as normas editados pela ANPD devem
ser precedidos de consulta e audiéncia publicas, bem como de ana-
lises de impacto regulatério.(Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§32 A ANPD e os 6rgdos e entidades publicos responsaveis pela
regulagdo de setores especificos da atividade econémica e gover-
namental devem coordenar suas atividades, nas correspondentes
esferas de atuagdo, com vistas a assegurar o cumprimento de suas
atribuicées com a maior eficiéncia e promover o adequado funcio-
namento dos setores regulados, conforme legislacdo especifica, e o
tratamento de dados pessoais, na forma desta Lei. (Incluido pela Lei
n? 13.853, de 2019)

§42 A ANPD manterd férum permanente de comunicagao, in-
clusive por meio de cooperagdo técnica, com orgdos e entidades
da administragdo publica responsdaveis pela regulagdo de setores
especificos da atividade econdmica e governamental, a fim de faci-
litar as competéncias regulatdria, fiscalizatéria e punitiva da ANPD.
(Incluido pela Lei n2 13.853, de 2019)

§52 No exercicio das competéncias de que trata o caput deste
artigo, a autoridade competente devera zelar pela preservagdo do
segredo empresarial e do sigilo das informag&es, nos termos da lei.
(Incluido pela Lei n? 13.853, de 2019)




