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

— Fonologia
Fonologia® é o ramo da linguistica que estuda o sistema sonoro

de um idioma. Ao estudar a maneira como os fones ou fonemas
(sons) se organizam dentro de uma lingua, classifica-os em unida-
des capazes de distinguir significados.

A Fonologia estuda o ponto de vista funcional dos Fonemas.

— Estrutura Fonética

Fonema

O fonema®_é a menor unidade sonora da palavra e exerce duas
fungdes: formar palavras e distinguir uma palavra da outra. Veja o
exemplo:

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

A combinac¢do de diferentes fonemas permite a formagao de
novas palavras com diferentes sentidos. Portanto, os fonemas de
uma lingua tém duas fungdes bem importantes: formar palavras e
distinguir uma palavra da outra.

Ex.: mim /sim / gim...
Letra
A letra_é um simbolo que representa um som, é a represen-
tacdo grafica dos fonemas da fala. E bom saber dois aspectos da
letra: pode representar mais de um fonema ou pode simplesmente

ajudar na pronuncia de um fonema.

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

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

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

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

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

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

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

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

Sdo fonemas produzidos livremente, sem obstrugdo da passa-
gem do ar. S30 mais tOnicos, ou seja, tém a pronuncia mais forte
que as semivogais. Sdo o centro de toda silaba. Podem ser orais
(timbre aberto ou fechado) ou nasais (indicadas pelo ~, m, n). As
vogais sdo A, E, I, O, U, que podem ser representadas pelas letras
abaixo. Veja:

A: brasa (oral), lama (nasal)

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

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

Y: hobby (oral)

Observacdo: As vogais ainda podem ser tonicas ou atonas.

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

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

Semivogais
Sdo as letras “e”, “i”, “0”, “u”, representadas pelos fonemas (e,

y, 0, W), quando formam silaba com uma vogal. Ex.: No vocabulo
“histdria” a silaba “ria” apresenta a vogal “a” e a semivogal “i”.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Consoantes

Sdo fonemas produzidos com interferéncia de um ou mais 6rgdos da boca (dentes, lingua, labios). Todas as demais letras do alfabeto
representam, na escrita, os fonemas consonantais: B, C,D, F, G, H,J,K,L, M, N, P, Q, R, S, T, V, W (com som de V, Wagner), X, Z.

— Encontros Vocalicos

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

Hiato

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

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

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

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

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

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

averiguou (oral), desdguam (nasal), aguei (oral).

Encontros Consonantais

Ocorre quando ha um grupo de consoantes sem vogal intermediaria. Ex.: flor, grade, digno.

Digrafos: duas letras representadas por um Unico fonema. Ex.: passo, chave, telha, guincho, aquilo.

Os digrafos podem ser consonantais e vocalicos.

— Consonantais: ch (chuva), sc (nascer), ss (0sso), s¢ (desca), lh (filho), xc (excelente), qu (quente), nh (vinho), rr (ferro), gu (guerra).
—Vocaélicos: am, an (tampa, canto), em, en (tempo, vento), im, in (limpo, cinto), om, on (comprar, tonto), um, un (tumba, mundo).

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

Divisdo silabica

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

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

® Monossilaba: uma silaba

e Dissilaba: duas silabas
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e Trissilaba: trés silabas
e Polissildbica: quatro ou mais silabas

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

Separa

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

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

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

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

N3o separa
¢ Ditongos (duas vogais juntas) e tritongos (trés vogais juntas): des-mai-a-do; U-ru-guai
¢ Digrafos (encontros consonantais): chu-va; de-se-nho; gui-lho-ti-na; quei-jo; re-gra; pla-no; a-brir; blo-co; cla-ro; pla-ne-td-rio; cra-

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

ACENTUACAO

A acentuac¢do é uma das principais questGes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados

no portugués sdo: acento agudo (’); acento grave (’); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til ().

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagées

(ex: Muller, milleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-

dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tbnica,

como mostrado abaixo:

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

e PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automovel)

* PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)
As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICACAO REGRAS EXEMPLOS

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

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, compé-lo, comprometé-los

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

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

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

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, toérax, biceps, im3,
orfdo, orgdos, agua, magoa, poénei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

PROPAROXITONAS ¢ todas sdo acentuadas codlica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi
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Regras especiais

REGRA

EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Ndo serdo mais acentuados “I” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos

tém, obtém, contém, vém

N&o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE”

leem, voo, enjoo

N&o sdo acentuadas palavras homagrafas
OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecio

pelo, pera, para

ORTOGRAFIA

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também

faz aumentar o vocabuldrio do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que

existem inuUmeras exceg¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial € conhecer o alfabeto_(os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto

se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que

elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcricdo de nomes préprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

un n

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

” o«

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

Uso do IIS" IISSII IICII
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

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

Os diferentes porgqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”
PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser

substituido por “pois”

7

O “que” é acentuado quando aparece como
POR QUE a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamacgdo, ponto final)

E um substantivo, portanto costuma vir
PORQUE acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome
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SEQUENCIAS LOGICAS ENVOLVENDO NUMEROS, LETRAS E FIGURAS

As sequéncias podem ser formadas por niumeros, letras, pessoas, figuras, etc. Existem varias formas de se estabelecer uma sequéncia,
o importante é que existem pelo menos trés elementos que caracterize a logica de sua formagdo, entretanto algumas séries necessitam
de mais elementos para definir sua légica®. Um bom conhecimento em ProgressGes Algébricas (PA) e Geométricas (PG), fazem com que
deduzir as sequéncias se tornem simples e sem complicagGes. E 0 mais importante é estar atento a varios detalhes que elas possam ofe-
recer. Exemplos:

Progressdo Aritmética: Soma-se constantemente um mesmo numero.

Progressdo Geométrica: Multiplica-se constantemente um mesmo numero.

8 ; 16 ;3-3\;)5'4; X
b b XE@'

Sequéncia de Figuras: Esse tipo de sequéncia pode seguir o mesmo padrdo visto na sequéncia de pessoas ou simplesmente sofrer
rotagGes, como nos exemplos a seguir. Exemplos:

Exemplos:
Analise a sequéncia a seguir:

BRAFIHT

Admitindo-se que a regra de formagao das figuras seguintes permanega a mesma, pode-se afirmar que a figura que ocuparia a 2772

posicao dessa sequéncia é:
A B  (© 0) ()
Resolugdo:

A sequéncia das figuras completa-se na 52 figura. Assim, continua-se a sequéncia de 5 em 5 elementos. A figura de nimero 277 ocu-
pa, entdo, a mesma posi¢do das figuras que representam numero 5n + 2, com n N. Ou seja, a 2772 figura corresponde a 22 figura, que é
representada pela letra “B”.

1 https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/21/sequencias-com-numeros-com-figuras-de-palavras/

‘:/'35‘\;
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Resposta: B

(CAMARA DE ARACRUZ/ES - AGENTE ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO - IDECAN) A sequéncia formada pelas figuras representa as
posicdes, a cada 12 segundos, de uma das rodas de um carro que mantém velocidade constante. Analise-a.

OOO00OO

0 12 24 36 a8 60 T(s)

Ap0ds 25 minutos e 48 segundos, tempo no qual o carro permanece nessa mesma condicdo, a posi¢do da roda sera:

Resolugao:

A roda se mexe a cada 12 segundos. Percebe-se que ela volta ao seu estado inicial apds 48 segundos.

O examinador quer saber, apds 25 minutos e 48 segundos qual sera a posi¢do da roda. Vamos transformar tudo para segundos:
25 minutos = 1500 segundos (60x25)

1500 + 48 (25m e 48s) = 1548

Agora é sé dividir por 48 segundos (que é o tempo que levou para roda voltar a posi¢do inicial)

1548 / 48 = vai ter o resto “12”.

Portanto, apds 25 minutos e 48 segundos, a roda vai estar na posigdo dos 12 segundos.

Resposta: B

GEOMETRIA BASICA

Geometria plana
Aqui nos deteremos a conceitos mais cobrados como perimetro e area das principais figuras planas. O que caracteriza a geometria
plana é o estudo em duas dimensdes.

Perimetro
E a soma dos lados de uma figura plana e pode ser representado por P ou 2p, inclusive existem umas férmulas de geometria que
aparece p que é o semiperimetro (metade do perimetro). Basta observamos a imagem:

lm
2
Em de
Cotupritento 2m

Smode 5 m Sm

largura
SALA DE AULA PLANTA BATRA PLANTA BALA
EM PERSFECTIVA EM PERSFECTIVA




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Observe que a planta baixa tem a forma de um retangulo.

Exemplo:

(CPTM - Médico do trabalho — MAKIYAMA) Um terreno retangular de perimetro 200m esta a venda em uma imobilidria. Sabe-se que
sua largura tem 28m a menos que o seu comprimento. Se o metro quadrado cobrado nesta regido é de RS 50,00, qual sera o valor pago
por este terreno?

(A) RS 10.000,00.

(B) RS 100.000,00.

(C) RS 125.000,00.

(D) RS 115.200,00.

(E) RS 100.500,00.

Resolugdo:

O perimetro do retangulo é dado por = 2(b+h);

Pelo enunciado temos que: sua largura tem 28m a menos que o seu comprimento, logo 2 (x + (x-28)) = 2 (2x -28) = 4x — 56. Como ele
ja da o perimetro que é 200, entdo

200 = 4x -56 = 4x = 200456 = 4x =256 2> x =64

Comprimento = 64, largura = 64 — 28 = 36

Area do retangulo = b.h = 64.36 = 2304 m2

Logo o valor da drea é: 2304.50 = 115200

Resposta: D

e Area
E a medida de uma superficie. Usualmente a unidade basica de area é o m? (metro quadrado). Que equivale & drea de um quadrado
de 1 m de lado.

Quando calculamos que a drea de uma determinada figura €, por exemplo, 12 m?; isso quer dizer que na superficie desta figura cabem
12 quadrados iguais ao que estd acima.

15 250 15 250

E]

204

250

1

100

630

1

315

270
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'|
.
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15 250 1 250 15

AREA TOTAL: 34,B6 M*®

Planta baixa de uma casa com a drea total




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Para efetuar o calculo de areas é necessario sabermos qual a figura plana e sua respectiva férmula. Vejamos:

A=b.h A=b.h
2
Sendo,
Sendo, A: area
A: area b: base
b b: base RETANGULO h: altura
TRIANGULO h: altura
L A=(B+b).h
A=L2 2
Sendo, Sendo,
A: area A: area
L: lado B: base maior
QUADRADO b: base menor
TRAPEZIO h: altura
A=D.d A=T.r2
2
Sendo, S(_ar]do,
A: area A: drea .
D: diagonal maior :'_r.r;itz)nstante Pi(3,14)

d: diagonal menor .
LOSANGO CIRCULO

(Fonte: https.//static.todamateria.com.br/upload/57/97/5797a651dfb37-areas-de-figuras-planas.jpg)

Geometria espacial
Aqui trataremos tanto das figuras tridimensionais e dos sélidos geométricos. O importante é termos em mente todas as figuras planas,

pois a construgdo espacial se dd através da jungdo dessas figuras. Vejamos:

Diedros
Sendo dois planos secantes (planos que se cruzam) 1t e 1, 0 espago entre eles é chamado de diedro. A medida de um diedro é feita em

graus, dependendo do dngulo formado entre os planos.

Poliedros
Sao sélidos geométricos ou figuras geométricas espaciais formadas por trés elementos basicos: faces, arestas e vértices. Chamamos

de poliedro o sélido limitado por quatro ou mais poligonos planos, pertencentes a planos diferentes e que tém dois a dois somente uma
aresta em comum. Veja alguns exemplos:

Face
Diagonal - \
" / Engulu
‘ Poliedrico
- Vértice
= Aresta

Os poligonos sdo as faces do poliedro; os lados e os vértices dos poligonos sdo as arestas e os vértices do poliedro.
Um poliedro é convexo se qualquer reta (ndo paralela a nenhuma de suas faces) o corta em, no maximo, dois pontos. Ele ndo possui
“reentrancias”. E caso contrario é dito ndo convexo.

Relagdo de Euler
Em todo poliedro convexo sendo V o nimero de vértices, A o nimero de arestas e F o nimero de faces, valem as seguintes rela¢cdes

de Euler:

7N\
(38 )
N



LEGISLACAO MUNICIPAL

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE ALEM PARAIBA

LEI ORGANICA

DISPOE SOBRE A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE ALEM PA-
RAIBA - MG.

TiTULO |
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL

CAPITULO |
DO MUNICIiPIO

SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Municipio de Além Paraiba, integrado ao Estado de
Minas Gerais, pessoa juridica de direito publico interno, no pleno
uso de sua autonomia politica, administrativa e financeira, reger-
-se-a por esta Lei Organica votada e aprovada por sua Camara Mu-
nicipal e demais leis que adotar, e os principios estabelecidos nas
Constitui¢des Federal e Estadual.

Art. 22 S3o poderes do Municipio, o Legislativo e o Executivo,
que trabalhardo de formas independentes e harmonicas entre si.

§ 12 S30 simbolos do Municipio, a sua Bandeira, o seu Brasdo e
o seu Hino, que representam a sua cultura e histdria.

§ 22 Ressalvados os casos previstos nesta Lei Organica, é veda-
do a qualquer dos poderes delegar atribui¢do e, a quem for investi-
do na funcdo de um deles, exercer a de outro.

Art. 32 Todas as coisas moveis e imOveis, direitos e a¢Ges que a
qualquer titulo pertengam ao Municipio, constituem os seus bens.

Art. 42 A sede do Municipio de Além Paraiba da-lhe o nome e
tem a categoria de Cidade.

SECAO Il
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO

Art. 52 Apds consulta por plebiscito a populagdo diretamente
interessada, o Municipio, para fins administrativos, podera por lei,
criar, organizar, suprimir ou fundir Distritos, observada a legislagdo
estadual e o Artigo 62 desta Lei Organica.

Paragrafo Unico. Os Distritos tém a fungdo de descentralizar os
servicos da Administragdo Municipal, possibilitando maior eficién-
cia e controle por parte da populagdo beneficiada.

Art. 62 A Lei dispord sobre os requisitos para a criagdo de Dis-
trito.

Art. 72 Na fixagdo das divisas distritais serdo observadas as se-
guinte normas:

| - tanto quanto possivel serdo evitadas formas assimétricas,
estrangulamentos e alongamentos exagerados;
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Il - dar-se-a preferéncia, para a delimitagdo, as linhas naturais,
facilmente identificaveis;

Il - na existéncia de linhas naturais, utilizar-se-a linha reta,
cujos extremos, pontos naturais ou nao, sejam facilmente identifi-
caveis e tenham condigdes de fixidez;

IV - é vedada a interrupgdo de continuidade territorial do Mu-
nicipio ou Distrito de origem.

Paragrafo Unico. As divisas distritais serdo descritas trecho a
trecho, salvo, para evitar duplicidade, nos trechos que coincidirem
com os limites municipais.

Art. 82 Na sede do Distrito, com a presenca do Juiz de Direito da
Comarca, far-se-a a instalagao do Distrito.

Art. 92 Poderdo ser criadas, por iniciativa do Prefeito e apro-
vadas pela Camara Municipal, administracdes regionais ou equiva-
lentes.

SECAO IlI
DOS DIREITOS DO HABITANTE DO MUNICIPIO

Art. 10 Fica assegurado a todo habitante do Municipio, nos ter-
mos das constituicdes da Republica e do Estado e desta Lei Organi-
ca, o direito a educacgdo, a saude, ao trabalho, ao lazer, a seguranca,
a protecdo a maternidade e a infancia, a assisténcia ao desampa-
rado, ao transporte, a habitagdao e ao meio ambiente equilibrado.

Art. 11 Todo poder emana do povo e em seu nome é exercido
direta ou indiretamente, por seus representantes legais eleitos.

Paragrafo Unico. A soberania popular se manifesta quando a
todos sdo assegurados condigGes dignas de existéncia, e sera exer-
cida:

| - pelo sufragio universal e pelo voto direto e secreto, com va-
lor unitario;

Il - pelo plebiscito;

Il - pelo referendo;

IV - pela iniciativa popular no processo legislativo;

V - pela participagdo popular, nas decisdes do Municipio e no
aperfeicoamento democratico de suas institui¢oes;

VI - pela agdo fiscalizadora sobre a Administragdo Publica.

Art. 12 A sociedade alemparaibana é cultural e historicamente
marcada pela presenca da comunidade afro-brasileira, posto isto,
a pratica de racismo constitui crime inafiangavel e imprescritivel,
sujeito a pena de reclusdo, nos termos da Constituicao Federal.

Art. 13 O Municipio reconhece o carater multirracial do povo e
da cultura brasileira, implicando isto, nos termos da lei, dentro dos
limites de sua competéncia:

| - repudiar quaisquer formas de discriminagdo, seja por motivo
de raga, credo religioso, convicgdes politicas, opgao sexual ou ativi-
dade profissional;

Il - garantir o direito a liberdade e a pratica de qualquer mani-
festagdo cultural ou religiosa, independente de sua origem racial,
social ou geografica;

Il - vedar a veiculagdo de imagens e de mensagens portadoras
de quaisquer formas de discriminagdo.




Art. 14 E inviolavel a liberdade de consciéncia e de crenga, sen-
do assegurado o livre exercicio de quaisquer cultos religiosos e sen-
do garantida a protec¢do de seus locais e suas liturgias.

CAPITULO Il
DOS BENS MUNICIPAIS

Art. 15 Ao Prefeito Municipal compete a administra¢do dos
bens municipais, respeitada a competéncia da Camara Municipal
na administracdo dos bens utilizados em seus servigos.

Art. 16 Todos os bens municipais deverdo ser cadastrados, com
a identificagdo respectiva, numerando-se os modveis segundo o que
for estabelecido em regulamento, os quais ficardo sob a responsabi-
lidade da Secretaria, Diretoria ou Divisdo a que forem distribuidos.

Art. 17 Os bens patrimoniais do Municipio deverdo ser classi-
ficados:

| - pela sua natureza;

Il - em relagdo a cada servigo.

Paragrafo Unico. Deverd ser feita anualmente a conferéncia da
escrituragdo patrimonial com os bens existentes e, na prestagdo de
contas de cada exercicio, sera incluido o inventario de todos os bens
municipais.

Art. 18 A alienacdo de bens municipais, subordinadas a exis-
téncia de interesse publico devidamente justificado, sera sempre
precedida de avaliagdo e obedecerd as seguintes normas:

| - quando imdveis, dependera de autorizagdo legislativa e con-
corréncia publica, dispensada esta nos casos de doagdo e permuta;

Il - quando madveis, dependerd de licitacdo, dispensada esta so-
mente nos seguintes casos:

a) doagdo, que é permitida exclusivamente para fins de inte-
resse social;

b) permuta;

c) venda de agdes, que poderdo ser negociadas em bolsa.

Art. 19 O Municipio, preferentemente a venda ou doagdo de
seus bens imdveis, outorgara concessdo de direito real de uso, me-
diante prévia autorizacdo legislativa e concorréncia publica.

§ 12 A concorréncia podera ser dispensada por lei, quando o
uso se destinar a concessionaria de servigo publico, a entidade as-
sistencial, ou quando houver relevante interesse publico, devida-
mente justificado.

§ 22 A venda aos proprietédrios de imdveis lindeiros de areas
urbanas remanescentes e inaproveitaveis para edifica¢Ges, resul-
tantes de obras publicas dependerd apenas de prévia avaliagdo.

Art. 20 A aquisicdo de bens imdveis, por compra ou permuta,
dependera de prévia avaliagdo e autorizagdo legislativa.

Art. 21 Fica proibida a doagdo ou venda de qualquer fragdo de
parque, pragas, jardins ou largos publicos, salvo a concessdo de uso
de pequenos espacos destinados a venda de jornais, revistas, refri-
gerantes, sorvetes, sanduiches e similares.

Art. 22 O uso de bens municipais, por terceiros, podera ser fei-
to mediante concessdo, ou permissdo a titulo precario, conforme o
interesse publico o exigir.

§ 12 A concessdo de uso dos bens publicos de uso especial e
dominiais dependera de lei e concorréncia e sera feita mediante
contrato, sob pena de nulidade do ato, ressalvada a hipdtese do §
12 do Artigo 19 desta Lei Organica.

§ 22 A concessdo administrativa de bens publicos de uso co-
mum somente podera ser outorgada para finalidades escolares, de
assisténcia social ou turistica, mediante autorizagdo legislativa.
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§ 32 A permissdo de uso, que podera incidir sobre qualquer
bem publico, sera feita, a titulo precario, por ato unilateral do Pre-
feito, através de Decreto.

Art. 23 Poderdo ser cedidos a particulares, para servicos tran-
sitorios, maquinas e operadores da Prefeitura, desde que ndo haja
prejuizo para os trabalhos do Municipio e o interessado recolha,
previamente, a remuneragao arbitrada e assine termo de responsa-
bilidade pela conservagdo e devolugdo dos bens cedidos.

Art. 24 A utilizagdo e a administragdo dos bens publicos de uso
especial, como mercados, matadouros, estagoes, recintos de espe-
taculos e campos e quadras de esportes, serdo feitas na forma da lei
e regulamentos respectivos.

CAPITULO 1Nl
DA COMPETENCIA DO MUNICIPIO

SECAO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 25 O Municipio como entidade autbnoma e basica da Fede-
racdo, garantira vida digna aos seus habitantes e serd administrado:

| - com transparéncia de seus atos e agdes;

Il - com moralidade;

11l - com razoabilidade;

IV - com participagdo popular nas decisdes;

V - com descentralizagdo administrativa.

SECAO Il
DA COMPETENCIA PRIVATIVA DO MUNICiPIO

Art. 26 Ao Municipio compete prover a tudo quanto diga res-
peito ao seu peculiar interesse e ao bem estar de sua populagao, ca-
bendo-lhe privativamente, dentre outras, as seguintes atribui¢des:

| - legislar sobre assuntos de interesse local;

Il - suplementar a legislacdo federal e a estadual, no que cou-
ber;

Il - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;

IV - criar, organizar e suprimir Distrito, observada a legislagdo
estadual;

V - manter, com a cooperagao técnica e financeira da Unido e
do Estado, programas de educag¢do pré-escolar e de ensino funda-
mental;

VI - elaborar o orgamento anual, o Plano Plurianual e a lei de
diretrizes orgamentdrias;

VIl - instituir e arrecadar tributos, bem como aplicar as suas
rendas;

VIII - fixar, fiscalizar e cobrar tarifas ou precos publicos;

IX - dispor sobre organizagdo, administracdo e execuc¢do dos
servigos locais;

X - dispor sobre administragdo, utilizacdo e alienagao dos bens
publicos;

XI - organizar e estabelecer o quadro e o regime juridico Unico
dos servidores publicos;

XIl - organizar e prestar, diretamente, ou sob regime de conces-
sdo ou permissdo, os servicos publicos locais;

Xl - planejar o uso e a ocupagdo do solo em seu territério,
especialmente em sua zona urbana;




XIV - estabelecer normas de edifica¢bes, de loteamento, de ar-
ruamento e de zoneamento urbano e rural, bem como as limitagdes
urbanisticas convenientes a ordenagdo do seu territdrio, observada
a lei federal;

XV - conceder e renovar licenca para localizagdo e funciona-
mento de estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores de
Servigos e quaisquer outros;

XVI - cassar a licenga que houver concedido ao estabelecimento
que se tornar prejudicial a saude, a higiene, ao sossego, a seguranca
ou aos bons costumes, fazendo cessar a atividade ou determinando
o fechamento do estabelecimento;

XVII - estabelecer servidGes administrativas necessarias a reali-
zagdo de seus servigos, inclusive a dos seus concessionarios;

XVIII - adquirir bens, inclusive mediante desapropria¢do;

XIX - regular a disposicao, o tragado e as demais condices dos
bens publicos de uso comum;

XX - regulamentar a utilizacdo dos logradouros publicos e, es-
pecialmente no perimetro urbano, determinar o itinerdrio e os pon-
tos de parada dos transportes coletivo;

XXI - fixar os locais de estacionamento de taxi e demais veicu-
los;

XXII - conceder, permitir ou autorizar os servigos de transporte
coletivo e de taxi, fixando as respectivas tarifas;

XXIII - fixar e sinalizar as zonas de siléncio e de transito e trafego
em condi¢Ges especiais;

XXIV - disciplinar os servigos de carga e descarga e fixar a tone-
lagem maxima permitida a veiculos que circulem em vias publicas
municipais;

XXV - tornar obrigatdria a utilizagdo da esta¢do rodoviaria;

XXVI - sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem
como regulamentar e fiscalizar sua utilizagao;

XXVII - prover sobre a limpeza das vias e logradouros publicos,
remocdo e destino do lixo domiciliar e de outros residuos de qual-
quer natureza;

XXVIIl - ordenar as atividades urbanas, fixando condi¢des e
horarios para funcionamento de estabelecimentos industriais, co-
merciais e de servigos, observadas as normas federais e estaduais
pertinentes;

XXIX - dispor sobre os servigos funerarios e de cemitérios;

XXX - regulamentar, licenciar, permitir, autorizar e fiscalizar a
afixacdo de cartazes e anuncios, bem como a utilizacdo de quais-
quer outros meios de publicidade e propaganda, nos locais sujeitos
ao poder de policia municipal;

XXXI - prestar assisténcia nas emergéncias médico-hospitalares
de pronto-socorro, por seus proprios servicos ou mediante convé-
nio com instituicdo especializada;

XXXII - organizar e manter os servicos de fiscalizacdo necessa-
rios ao exercicio do seu poder de policia administrativa;

XXX - fiscalizar, nos locais de vendas, peso, medidas e condi-
¢Oes sanitarias dos géneros alimenticios;

XXXIV - dispor sobre o depdsito e venda de animais e merca-
dorias apreendidos em decorréncia de transgressdo da legislagdo
municipal;

XXXV - dispor sobre o registro, vacinagdo e captura de animais,
com a finalidade perspicua de erradicar as moléstias de que possam
ser portadores ou transmissores;

XXXVI - estabelecer e impor penalidades por infragdo de suas
leis e regulamentos;

XXXVII - promover os seguintes servigos:

a) mercados, feiras e matadouros;
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b) construcdo e conservagdo de estradas e caminhos munici-
pais;

c) transportes coletivos estritamente municipais;

d) iluminag&o publica.

XXXVIII - regulamentar o servico de carros de aluguel;

XXXIX - assegurar a expedicdo de certiddes requeridas as repar-
ticGes administrativas municipais, para defesa de direitos e escla-
recimento de situagdes, estabelecendo os prazos de atendimento.

SECAO 111
DA COMPETENCIA COMUM

Art. 27 E da competéncia administrativa comum do Municipio,
do Estado e da Unido, observada a lei complementar federal o exer-
cicio das seguintes medidas:

| - zelar pela guarda da Constituicdo, das leis e das instituicGes
democrdticas e conservar o patrimdnio publico;

Il - cuidar da saude e assisténcia publica, da protecdo e garantia
das pessoas portadoras de deficiéncia;

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
historico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notaveis e os sitios arqueoldgicos;

IV - impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagdo de
obras de arte e de outros bens de valor histérico, artistico e cultural;

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagdo e a
ciéncia;

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluigao em qual-
quer de suas formas;

VIl - preservar as florestas, a fauna e a flora;

VIII - fomentar a produc¢do agropecudria e organizar o abaste-
cimento alimentar;

IX - promover programas de construgao de moradias e a melho-
ria das condigOes habitacionais e de saneamento basico;

X - combater as causas da pobreza e os fatores de marginaliza-
¢do, promovendo a integragdo social dos setores desfavorecidos;

XI - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de direitos
de pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e minerais em seu
territorio;

XIl - estabelecer e implantar politica de educagdo para a segu-
ranga do transito.

SECAO IV
DA COMPETENCIA SUPLEMENTAR

Art. 28 Ao Municipio compete suplementar a legislagdo federal
e a estadual, no que couber, e naquilo que disser respeito ao seu
peculiar interesse.

CAPITULO IV
DAS VEDACOES DO MUNICIPIO

Art. 29 Ao Municipio é vedado:

| - estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-las,
embaracar-lhes o funcionamento ou manter com eles ou seus re-
presentantes, relagcdes de dependéncia ou alianga, ressalvada, na
forma da lei, a colaboragdo de interesse publico;

Il - recusar fé aos documentos publicos;

Il - criar distingOes entre brasileiros ou preferéncias entre si;




IV - subvencionar ou auxiliar, de qualquer modo, com recursos
pertencentes aos cofres publicos, quer pela imprensa, radio, tele-
visdo, servico de alto-falante ou qualquer outro meio de comuni-
cac¢do, propaganda politico-partidaria ou fins estranhos a adminis-
tragao;

V - manter a publicidade de atos, programas, obras, servigos e
campanhas de drgdos publicos que ndo tenham cardter educativo,
informativo ou de orientagdo social, assim como a publicidade da
qual constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem pro-
mogdo pessoal de autoridades ou servidores publicos;

VI - outorgar iseng¢des e anistias fiscais, ou permitir remissdo
de dividas, sem interesse publico justificado, sob pena de nulidade
do ato;

VII - exigir ou aumentar tributo sem lei que o estabelega;

VIII - instituir tratamento desigual entre contribuintes que se
encontrem em situagdo equivalente, proibida qualquer distingdo
em razdo de ocupacdo profissional ou funcdo por eles exercida, in-
dependentemente da denominagdo juridica dos rendimentos, titu-
los ou direitos;

IX - estabelecer diferenca tributdria entre bens e servigos de
qualquer natureza, em razdo de sua procedéncia ou destino;

X - cobrar tributos:

a) em relagdo a fatos geradores ocorridos antes do inicio da
vigéncia da lei que os houver instituido ou aumentado;

b) no mesmo exercicio financeiro em que haja sido publicada a
lei que os instituiu ou aumentou;

XI - utilizar tributos com efeito de confisco;

XIl - estabelecer limitagdes ao trafego de pessoas ou bens, por
meio de tributo, ressalvada a cobranca do pedagio pela utilizagdo
de vias conservadas pelo Poder Publico;

XIII - instituir impostos sobre:

a) patrimonio, renda ou servigos da Unido, do Estado, e de ou-
tros municipios;

b) templos de qualquer culto;

¢) patrimdnio, renda ou servigos dos partidos politicos, inclusi-
ve suas fundagdes, das entidades sindicais dos trabalhadores, das
instituicdes de educacdo e de assisténcia social, sem fins lucrativos,
atendidos os requisitos da Lei Federal;

d) livros, jornais, periddicos e o papel destinado a sua impres-
sdo.

§ 12 A vedacdo do Inciso XllI, Alinea “a”, é extensiva as autar-
quias e as fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico, no
que se refere ao patrimonio, a renda e aos servigos, vinculados as
suas finalidades essenciais ou as delas decorrentes.

§ 29 As vedacgGes do Inciso XllI, Alinea “a”, e do paragrafo an-
terior, ndo se aplicam ao patrimonio, a renda e aos servigos rela-
cionados com exploragdo de atividades econémicas regidas pelas
normas aplicaveis e empreendimentos privados, ou em que haja
contraprestacdo ou pagamento de pregos ou tarifas pelo usuario,
nem exonera o promitente comprador da obrigagdo de pagar im-
posto relativamente ao bem imovel.

§ 32 As vedagdes expressas no Inciso XllI, Alineas “b” e “c”, com-
preendem somente o patrimonio, a renda e os servigos relaciona-
dos com as finalidades essenciais das entidades nelas mencionadas.

§ 42 As vedagdes expressas nos Incisos VIl e Xlll serdo regula-
mentadas em lei complementar federal.
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TiTULO Il
DA ORGANIZACAO DOS PODERES

CAPITULO I
DO PODER LEGISLATIVO

SECAO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 30 O Poder Legislativo é exercido pela Camara Municipal
composta de Vereadores, representantes do povo, eleitos no Muni-
cipio em pleito direto, pelo sistema proporcional, para um mandato
de quatro anos.

Art. 31 O nimero de vereadores no Municipio sera de 13 (treze)
conforme a Constitui¢do da Republica. (Redagdo dada pela Emenda
a Lei Orgénica n? 21/2011)

§ 12 O nimero de Vereadores no Municipio sera impar. (Reda-
¢do dada pela Emenda a Lei Organica n® 21/2011)

§ 29 S3o condigbes de elegibilidade para o mandato de Verea-
dor, na forma da Lei Federal.

| - a nacionalidade brasileira;

Il - o pleno exercicio dos direitos politicos;

11l - o alistamento eleitoral;

IV - o domicilio eleitoral na circunscrigao;

V - afiliagdo partidaria;

VI - a idade minima de dezoito anos;

VIl - ser alfabetizado. (Paragrafo Unico transformado em § 2¢
pela Emenda a Lei Orgénica n2 3/1992)

Art. 32 Os Vereadores prestardo compromisso, tomardo posse
e deverdo fazer declaragdo de seus bens, que devera constar da ata
no dia primeiro de janeiro do primeiro ano de cada legislatura.

Paragrafo Unico. Ao término do mandato, os Vereadores deve-
rdo fazer, novamente, a declaracdo de seus bens, que ficardo arqui-
vadas na Cadmara, junto com a da posse.

Art. 33 As deliberagdes da Cadmara e de suas comissdes serdao
tomadas por maioria de votos, presentes a maioria de seus mem-
bros, salvo disposicdo em contrdrio nas Constituicdes Federal ou
Estadual e nesta Lei Organica, que exijam “quorum” superior qua-
lificado.

Art. 34 Cabe a Camara Municipal legislar sobre assuntos de in-
teresse local, observadas as determinagdes e a hierarquia constitu-
cionais, suplementar as Legislagcdes Federal e Estadual e fiscalizar,
mediante controle externo, a administragao direta ou indireta, e as
empresas em que o Municipio detenha a maioria do capital social
com direito a voto.

Pardagrafo Unico. Em defesa do bem comum, a Camara pronun-
ciara sobre qualquer assunto de interesse publico.

Art. 35. A Camara Municipal reunir-se-a anualmente, em sua
sede, de 12 de fevereiro a 16 de dezembro, que compreende a
Sessdo Legislativa. (Redagdo dada pela Emenda a Lei Organica n2
32/2023)

§ 12 O numero de sess5es semanais, seu dia e hora serao defi-
nidos pelo Regimento Interno, ou por resolucao especifica, da Ca-
mara Municipal. (Emenda a lei Orgdnica n2 027/2021)

§ 22 O primeiro periodo da Sessdo Legislativa compreende o
dia 12 de fevereiro até o dia 31 de julho e o segundo periodo da
Sessdo Legislativa compreende o dia 12 de agosto até o dia 16 de
dezembro. (Redagdo dada pela Emenda a Lei Orgénica n2 32/2023)
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Secretario Escolar

CONHECIMENTO DE ARQUIVO; REDAGAO ADMINIS-
TRATIVA; CARTA COMERCIAL; REQUERIMENTO; CIR-
CULAR; MEMORANDO; OFiCIOS; CONHECIMENTO DAS
ROTINAS DE EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIA

A terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Maghnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que nado foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

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

Sinais e abreviaturas empregados
. Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
8 Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cdo de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
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p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolugdo 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 Eletrénico de InformagGes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
v.g. verbi gratia
var. pop. Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

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

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

Além disso, deve-se considerar a inten¢do do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidad3dos, regulam o funcionamento
dos érgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;

e objetividade;

e concisao;

e coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

e formalidade e padronizacdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.




CLAREZA PRECISAO

Para a obtencao de clareza,

sugere-se:

a) utilizar palavras e expres-
soes simples, em seu sentido
comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico,

hipétese em que se utilizara
nomenclatura prépria da area;

b) usar frases curtas, bem
estruturadas; apresentar as
oracgBes na ordem direta e
evitar intercalagGes excessi-
vas. Em certas ocasides, para
evitar ambiguidade, sugere-se
a adogdo da ordem inversa da
oragao;
¢) buscar a uniformidade do
tempo verbal em todo o texto;
d) ndo utilizar regionalismos e
neologismos;
e) pontuar adequadamente o
texto;

f) explicitar o significado da
sigla na primeira referéncia a
ela; e
g) utilizar palavras e expres-
sdes em outro idioma apenas
guando indispensaveis, em
razdo de serem designacgGes
ou expressdes de uso ja consa-
grado ou de nao terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as
em italico.

O atributo da precisdo com-
plementa a clareza e caracteri-
za-se por:

a) articulagdo da linguagem
comum ou técnica para a
perfeita compreensdo da ideia
veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensamen-
to ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego
de sinonimia com propdsito
meramente estilistico; e
c) escolha de expressdo ou
palavra que ndo confira duplo
sentido ao texto.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto
rude e grosseiro.

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 é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inUteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligacdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
qguando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sdo:
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¢ Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretagdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragdo);

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

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre orag¢des, 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 ndo a estritamente impessoal.

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

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

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

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

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

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

Sao formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, deverd 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 enderegcamento das comunicagGes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatdrio nas hipdteses de:

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

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

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




Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

¢ Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na area determinada pela formatagdo.
No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo
da pdgina; nome do 6rgdo principal; nomes dos drgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
¢amento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletrénica, sitio
eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

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

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

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacgdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeragdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeracgdo cardinal para os demais dias do més. N3o se
deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

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

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

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

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

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

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

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 maiuscula, ndo se deve utili-
zar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;
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c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-

lo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacgdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO
SEJA USADO PARA ENCA-
MINHAMENTO DE DOCU-
MENTOS, O EXPEDIENTE
DEVE CONTER A SEGUINTE
ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A ESTRU-
TURA 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 empre-
gar a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o tex-
to contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior
clareza a exposicdo; e
¢) conclusdo: em que é afirma-
da a posigdo sobre o assunto.

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

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado

(tipo, data, origem ou signata-
rio e assunto de que se trata)
e a razdo pela qual esta sendo

encaminhado;

b) desenvolvimento: se o
autor da comunicagdo desejar
fazer algum comentario a
respeito do documento que
encaminha, poderd acrescen-
tar paragrafos de desenvolvi-
mento. Caso contrario, ndo ha
paragrafos de desenvolvimen-
to em expediente usado para
encaminhamento de docu-
mentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

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

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

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

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




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

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

e |dentificacdo do signatario: Excluidas as comunicagGes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem informar o signatdrio segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatdrio;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢des que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

c) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

e Numeragdo de paginas: A numeragdo das paginas é obrigato-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicacgdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatagdo:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da drea de 2 cm
da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagdo, os documentos do pa-
drdo oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) drea de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
querda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
(margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para
graficos e ilustragdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatacdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafa-
das em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos
elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servi-
¢o publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + niumero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do contetdo.

v

(134)

.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e

Presidénciz dz Republica
Casa Civil
Subchefiz para Assuntos Juridicos

wn
n
3

OFICIO Ne 157,/2018/SA/CC
Brasiliz, & de agosto de 2018,

Ao Senhor

[Nome]

Chefe de Gabinsts

Ministério dos Transportes
Ezplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-302 Brasiliz. DF

Assunto: Apresentagao de novas funcionalidades do Sidof—Madulo L

Senhor Chefe de Gabinete,
25cm A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da

Presidéncia da Republica zprimorou o Sistema de Geragio =
Tramitag3o de Documentos Oficiais — Sidef, com a inserc3o de novas

3om 1

funcionalidades. Os nowaos recursos do sistema serdo apresantados 205
servidoras em madulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministeric]
para assistir & apresentzg3o do primeira madulo, a ser reslizadz em
10 de setembro de 2018, as 3h30, no Auditorio desta Subchefia.

3 Pzra assegurar o credencismenta, solicito a ess=
argdo 3 indicagio dos servidores que trabalham com o Sidof, ate 28
de zgosto de 2018, por meic do enderego sletrinico [endersgo
eletranico]:

a) nome completo do servidor;

b} nimero de Cadastro de Pessoa Fisics;

) e-mail nstitudional, unidadeforzso em que stua; e
d) login no Sidof (caso estejz cadastrado no
Sistema).

iZETcm x21cmi

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xaoo-xxxx
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wiww . 000000000000000000, 2oV, br

2cm

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, serd necessdrio o envio de autorizagdo da chefia imediata.
O envio das informagBes solicitadas acima € fundamental para
garantir a inscricdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com
algumas possiveis variagGes:

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgdo en-
via 0 mesmo expediente para mais de um érgdo receptor. A sigla na
epigrafe sera apenas do érgao remetente.






