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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que
o objetivo de comunica¢do seja alcangado satisfatoriamente.
Com isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale
lembrar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que
tenha um sentido completo.

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

A interpretagdao sao as conclusdes que chegamos a partir
do conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo
gue esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a
interpretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio
e do repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer
o sentido de conjungGes e preposi¢des, por exemplo, bem como
identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se
possivel, adicione também pensamentos e inferéncias proéprias
as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de
busca por perto, para poder procurar o significado de palavras
desconhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados,
fonte de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informag&es importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questdes que esperam compreensdo do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpreta¢do do texto aparecem com as seguintes expressoes:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
intengdo do autor quando afirma que...

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A classificacdo de textos em tipos e géneros é essencial
para compreendermos sua estrutura linguistica, fungdo social
e finalidade. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre
essas duas categorias.

Tipos textuais

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

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

Apresenta um enredo, com agdes

e relagdes entre personagens, que

ocorre em determinados espacgo e

tempo. E contado por um narrador,

e se estrutura da seguinte maneira:

apresentagdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

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

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
se comparagdes, informacgdes,
defini¢Ges, conceitualizagdes
etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

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

TEXTO DESCRITIVO

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

TEXTO INJUNTIVO o
caracteristica sdo os verbos no

modo imperativo.

Géneros textuais

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

— Bilhete;

— Bula;

— Carta;

— Conto;

— Cronica;

— E-mail;

— Lista;

— Manual;

— Noticia;

— Poema;

— Propaganda;

— Receita culinaria;
— Resenha;

— Semindrio.

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

FONETICA E FONOLOGIA: SOM E FONEMA,
ENCONTROS VOCALICOS E CONSONANTAIS E
DiIGRAFOS

— 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 unidades capazes de distinguir significados.

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

— Estrutura Fonética

Fonema

O fonema3® 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 combinagdo de diferentes fonemas permite a formacdo 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...

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

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

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

LINGUA PORTUGUESA

Letra

A letra é um simbolo que representa um som, é a
representacdo grafica dos fonemas da fala. E bom saber dois
aspectos da letra: pode representar mais de um fonema ou
pode simplesmente ajudar na prontincia 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 cachacga, a letra H ndo representa som algum, mas, nesta
situagdo, ajuda-nos a perceber que CH tem som de X, como em
xaveco.

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

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

Os fonemas classificam-se em vogais,
consoantes.

Vogais

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

semivogais e

A: brasa (oral), lama (nasal)

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

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

Y: hobby (oral)

Observagdo: As vogais ainda podem ser ténicas ou atonas.

Ténica 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 ténicos
(mais fracos na pronuncia) que as vogais. S3o representados
pelas letras I, U, E, O, M, N, W, Y. Veja:
— pai: a letra | representa uma semivogal, pois esta apoiada
em uma vogal, na mesma silaba.
- mouro: a letra U representa uma semivogal, pois esta
apoiada em uma vogal, na mesma silaba.
— mae: a letra E representa uma semivogal, pois tem som de
| e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba.
— pao: a letra O representa uma semivogal, pois tem som de
U e esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

7
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LINGUA PORTUGUESA

— cantam: a letra M representa uma semivogal, pois tem som de U e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= cantau).
—dancem: a letra M representa uma semivogal, pois tem som de | e esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= dancéi).
- hifen: a letra N representa uma semivogal, 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 estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= glutéis).
—windsurf: a letra W representa uma semivogal, pois tem som de U e esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

- office boy: a letra Y representa uma semivogal, pois tem som de | e esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

Quadro de vogais e semivogais
Fonemas Regras
A Apenas VOGAL
E-0 VOGAIS, exceto quando estd com A ou quando estdo juntas
(Neste caso a segunda é semivogal)
I-U SEMIVOGAIS, exceto quando formam um hiato ou quando estdo juntas
(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 / Pélen
Consoantes

Sdo fonemas produzidos com interferéncia de um ou mais d6rgdos da boca (dentes, lingua, ldbios). Todas as demais letras do
alfabeto representam, na escrita, os fonemas consonantais: B,C,D, F, G, H, J,K,L, M, N, P, Q,R,S, T, V, W (com som de V, Wagner), X, Z.

— Encontros Vocalicos

Como o nome sugere, é o contato entre fonemas 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 (0ss0), s¢ (desga), Ih (filho), xc (excelente), qu (quente), nh (vinho), rr (ferro), gu (guerra).
—Vocalicos: am, an (tampa, canto), em, en (tempo, vento), im, in (limpo, cinto), om, on (comprar, tonto), um, un (tumba, mundo).

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

4
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LINGUA PORTUGUESA

MORFOLOGIA: ESTRUTURA E FORMAGAO DE PALAVRAS; CLASSES GRAMATICAIS (CONCEITO, CLASSIFICAGAO E

EMPREGO)

Para entender sobre a estrutura das fung¢des sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao,
interjeicdo, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

N3&o sofre variagdo

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres | Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . , N . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A 3juda chegou tarde.
ADVERBIO - o q A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefini- .
A galinha botou um ovo.
ARTIGO do) ) . . -
. R . Uma menina deixou @ mochila no énibus.
Varia em género e numero
Liga ideias e sentengas (conhecida também como conec- N30 gosto de refrigerante nem de pizza
CONJUNCAO tivos) § 8 pizza.
~ - Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
N3o sofre variagdo
- . ~ . . |
INTERJEICAO Ex~pr|me reagqesNemohvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3o sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posi¢cdo em alguma sequéncia | Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . N , A . .
Varia em género e numero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . A , .
Varia em género e numero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO Relaciona dois termos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa noite.

Lucas gosta de tocar violdo.

SUBSTANTIVO

Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc.
Flexionam em género, nUmero e grau.

A menina jogou sua boneca no rio.
A matilha tinha muita coragem.

12

Indica agdo, estado ou fend6menos da natureza
Sofre variagao de acordo com suas flexdes de modo, tem-

Ana se exercita pela manha.
Todos parecem meio bobos.

VERBO 00, nlimero, pessoa e voz Chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo ,:Itczdade € muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

- Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

- Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

- Coletivo: é um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma
mesma espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

- Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina;

cachorro; praga...

- Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, agdes etc. Ex: saudade; sede;

imaginagdo...

- Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...
- Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

7
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RACIOCINIO LOGICO

NOCOES DE LOGICA

A ldgica proposicional, ndo obstante ter sua importancia
filoséfica, deixa a desejar em termos de validar argumentos
mais complexos que tratam de assuntos filoséficos, cientificos e
matematicos.

De fato, ainda ndo foi inventado um sistema logico para
validar ou negar verdades complexas. Escrevamos e pensemos
sobre:

p: Jodo é pedreiro.

g: Todo pedreiro é homem.

r: Logo, Jodo é homem.

Pelos simbolos légicos, a formalizagdo do argumento acima
é: pMg —r no entanto, ndo temos, ainda como mostrar
que a conclusdo r é uma consequéncia ldgica de p e g, pois a
palavra todo ndo é definida em ldgica proposicional e o termo
homem ndo é mais uma parte do bindrio homem-mulher, pois
mais géneros foram considerados atualmente.

Portanto, ndo ha como demonstrar que a conclusdo, “Logo,
Jodo é homem”, é uma consequéncia das premissas, ndo
obstante, parecer légico; e existem mulheres e outros géneros
gue nao homem que tornam, hoje, a premissa maior falsa, mas
ndo o era ha cerca de 100 anos.

Nesse sentido, usa-se, para melhorar o desempenho das
andlises racionais, a logica dos predicados, como a mais simples
depois da légica proposicional.

Agora, para um entendimento mais claro, vamos usar alguns
exemplos matematicos com afirmagdes comuns:

x =13,
x+y=13

As sentencas acima estdo escritas em fungdo das variaveis x
e y. O nome variavel ja indica que ndo é um valor fixo, e logo, se
nao definirmos as condigdes que as varidveis fornecem, nenhum
significado tem as sentengas acima, logo elas, as varidveis, ndo
possuem valores ldgico verdadeiro, e as sentengas ndo sdo
proposigoes.

No entanto, se escrevermos

x=213,talquex ER
A variavel passa a ser o sujeito da sentenca e, ser parte dos

reais, dd a x um valor de predicado, i.e., uma propriedade que o
sujeito podera ou nado satisfazer.

Afirmar que x é um numero real é verdadeira para, por
exemplo:

x =2,142857142857..

Mas, é falsa para:

x=+-7
Afirmar que ‘x é um numero real’ permite analisar as
sentengas como uma sentenca logica em verdadeira ou falsa.
A importancia do predicado foi mostrada acima. Agora,
sigamos com as definigdes basicas para o estudo da ldgica de
predicados.

DIAGRAMAS LOGICOS: CONJUNTOS E ELEMENTOS

Légica de primeira ordem

Existem alguns tipos de argumentos que apresentam
proposicdes com quantificadores. Numa proposi¢do categorica,
é importante que o sujeito se relacionar com o predicado de
forma coerente e que a proposi¢ao faga sentido, ndo importando
se é verdadeira ou falsa.

Vejamos algumas formas:

- Todo A é B.

- Nenhum A é B.

- Algum A é B.

- Algum A ndo é B.

Onde temos que A e B sdo os termos ou caracteristicas
dessas proposigdes categoricas.

- Classificagdo de uma proposigao categorica de acordo com
o tipo e a relagao
Elas podem ser classificadas de acordo com dois critérios
fundamentais: qualidade e extensao ou quantidade.

—Qualidade: O critério de qualidade classifica uma proposi¢do
categdrica em afirmativa ou negativa.

— Extensdo: O critério de extensdo ou quantidade classifica
uma proposicdo categérica em universal ou particular. A
classificagdo dependera do quantificador que é utilizado na
proposi¢ao.

universal afirmativa: TODO A é B.

Universais {universal negativa: NENHUM A é B.

particular afirmativa: ALGUM A é B.

Particul A
articuiares partiular negativa: ALGUM A NAO é B.
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Entre elas existem tipos e relacdes de acordo com a qualidade
e a extensdo, classificam-se em quatro tipos, representados
pelas letras A, E, | e O.

- Universal afirmativa (Tipo A) - “TODO A é B”
Teremos duas possibilidades.

:

Tais proposi¢des afirmam que o conjunto “A” esta contido
no conjunto “B”, ou seja, que todo e qualquer elemento de “A” é
também elemento de “B”. Observe que “Toda A é B” é diferente
de “Todo B é A”.

- Universal negativa (Tipo E) - “NENHUM A é B”

Tais proposi¢des afirmam que ndo ha elementos em comum
entre os conjuntos “A” e “B”. Observe que “nenhum A é B” é o
mesmo que dizer “nenhum B é A”.

Podemos representar esta universal negativa pelo seguinte
diagrama (A N B = g):

00

- Particular afirmativa (Tipo I) - “ALGUM A é B”
Podemos ter 4 diferentes situagOes para representar esta

proposi¢ao:
“ .

1 4

Essas proposi¢cdes Algum A é B estabelecem que o conjunto

“A” tem pelo menos um elemento em comum com o conjunto

“B”. Contudo, quando dizemos que Algum A é B, presumimos que

nem todo A é B. Observe “Algum A é B” é o mesmo que “Algum
BéA”

RACIOCINIO LOGICO

- Particular negativa (Tipo O) - “ALGUM A ndo é B”
Se a proposicdo Algum A ndo é B é verdadeira, temos as trés
representagbes possiveis:

“ .
O.

Proposigdes nessa forma: Algum A ndo é B estabelecem que
o conjunto “A” tem pelo menos um elemento que ndo pertence
ao conjunto “B”. Observe que: Algum A ndo é B ndo significa o
mesmo que Algum B ndo é A.

- Negagao das ProposicGes Categdricas

Ao negarmos uma proposigdo categdrica, devemos observar
as seguintes convencgdes de equivaléncia:

— Ao negarmos uma proposi¢ado categorica universal geramos
uma proposi¢do categodrica particular.

— Pela reciproca de uma negagdo, ao negarmos uma
proposicdo categdrica particular geramos uma proposi¢do
categorica universal.

— Negando uma proposi¢do de natureza afirmativa geramos,
sempre, uma proposicdo de natureza negativa; e, pela reciproca,
negando uma proposi¢do de natureza negativa geramos, sempre,
uma proposi¢do de natureza afirmativa.

Em sintese:

Negagio

Todo P € Q. Algum P nao € Q.

Negagdo

Algum P ndo € Q. TodoPé Q.

NenhumP é Q. |  teesso x Algum P é Q.
AlgumP € Q. Nenhum P € Q.

Exemplos:

(DESENVOLVE/SP - CONTADOR - VUNESP)

Alguns gatos ndo sdo pardos, e aqueles que ndo sdo pardos
miam alto.

Uma afirmacgdo que corresponde a uma negacdo ldgica da
afirmacdo anterior é:

(A) Os gatos pardos miam alto ou todos os gatos ndo sao
pardos.

(B) Nenhum gato mia alto e todos os gatos sdo pardos.

7
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(C) Todos os gatos sdo pardos ou os gatos que ndo sdo pardos
ndo miam alto.

(D) Todos os gatos que miam alto sdo pardos.

(E) Qualquer animal que mia alto é gato e quase sempre ele
é pardo.

Resolugdo:

Temos um quantificador particular (alguns) e uma proposi¢do
do tipo conjungdo (conectivo “e”). Pede-se a sua negagao.

O quantificador existencial “alguns” pode ser negado,
seguindo o esquema, pelos quantificadores universais (todos ou
nenhum).

Logo, podemos descartar as alternativas A e E.

A negacdo de uma conjun¢do se faz através de uma
disjungdo, em que trocaremos o conectivo “e” pelo conectivo

“ou”. Descartamos a alternativa B.

Vamos, entao, fazer a negacao da frase, ndao esquecendo de
que a relagdo que existe é: Algum A é B, deve ser trocado por:
Todo A é ndo B.

Todos os gatos que sdo pardos ou os gatos (aqueles) que ndo
s3o pardos NAO miam alto.

Resposta: C

(CBM/RJ - CABO TECNICO EM ENFERMAGEM - ND)

Dizer que a afirmacdo “todos os professores é psicologos” e
falsa, do ponto de vista ldgico, equivale a dizer que a seguinte
afirmacdo é verdadeira

(A) Todos os ndo psicdlogos sdo professores.

(B) Nenhum professor é psicélogo.

(C) Nenhum psicélogo é professor.

(D) Pelo menos um psicdlogo ndo é professor.

(E) Pelo menos um professor nao é psicélogo.

Resolugdo:

Se a afirmacgdo é falsa a negagdo serd verdadeira. Logo, a
negacdo de um quantificador universal categérico afirmativo
se faz através de um quantificador existencial negativo. Logo
teremos: Pelo menos um professor ndo é psicdlogo.

Resposta: E

- Equivaléncia entre as proposi¢oes
Basta usar o triangulo a seguir e economizar um bom tempo
na resoluc¢do de questdes.

RACIOCINIO LOGICO

Exemplo:

(PC/PI - ESCRIVAO DE POLICIA CIVIL - UESPI)

Qual a negacdo ldégica da sentenga “Todo numero natural é
maior do que ou igual a cinco”?

(A) Todo nimero natural € menor do que cinco.

(B) Nenhum numero natural é menor do que cinco.

(C) Todo numero natural é diferente de cinco.

(D) Existe um numero natural que é menor do que cinco.

(E) Existe um nimero natural que é diferente de cinco.

Resolugao:

Do enunciado temos um quantificador universal (Todo) e
pede-se a sua negacao.

O quantificador universal todos pode ser negado, seguindo
o esquema abaixo, pelo quantificador algum, pelo menos um,
existe ao menos um, etc. N3o se nega um quantificador universal
com Todos e Nenhum, que também s3o universais.

Algum A, B

Negacao Negacéo

Todo A, ~B Nenhum A, B

Equivaléncia

Portanto, ja podemos descartar as alternativas que trazem
quantificadores universais (todo e nenhum). Descartamos as
alternativas A, Be C.

Seguindo, devemos negar o termo: “maior do que ou igual a
cinco”. Negaremos usando o termo “MENOR do que cinco”.

Obs.: maior ou igual a cinco (compreende 0 5, 6, 7...) ao ser
negado passa a ser menor do que cinco (4, 3, 2,...).

Resposta: D

Diagramas légicos

Os diagramas ldgicos sdo usados na resolugdo de varios
problemas. E uma ferramenta para resolvermos problemas que
envolvam argumentos dedutivos, as quais as premissas deste
argumento podem ser formadas por proposi¢cdes categoricas.

Algum A, B . 3
ATENCAO: E bom ter um conhecimento sobre conjuntos
para conseguir resolver questdes que envolvam os diagramas
légicos.
Negacao Negacao
Todo A, ~B Nenhum A, B
Equivaléncia
4
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Vejamos a tabela abaixo as proposi¢des categoricas:

TIPO

PREPOSI-
CAo

DIAGRAMAS

TODO
AéB

A=
O

Se um elemento pertence ao conjunto
A, entdo pertence também a B.

NENHUM
AéB

O Qﬁ
Existe pelo menos um elemento que

pertence a A, entdo nao pertence a B,
e vice-versa.

ALGUM
AéB

aP

Existe pelo menos um elemento co-
mum aos conjuntos A e B.
Podemos ainda representar das se-
guintes formas:

@ O

A

RACIOCINIO LOGICO
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ALGUM
ANAO¢B

<
©
O

Perceba-se que, nesta sentenca, a aten-
¢do esta sobre o(s) elemento (s) de A
que ndo sdo B (enquanto que, no “Al-
gum A é B”, a atengdo estava sobre os

que eram B, ou seja, na intercessdo).
Temos também no segundo caso, a di-
ferenga entre conjuntos, que forma o

_—
A A

conjunto A-B

Exemplo:
(GDF-ANALISTA DE
ADMINISTRACAO - IADES)

Considere as proposi¢des: “todo cinema é uma casa de
cultura”, “existem teatros que ndo sdo cinemas” e “algum teatro
é casa de cultura”. Logo, é correto afirmar que

(A) existem cinemas que ndo s3o teatros.

(B) existe teatro que ndo é casa de cultura.

(C) alguma casa de cultura que ndo é cinema é teatro.

(D) existe casa de cultura que ndo é cinema.

(E) todo teatro que ndo é casa de cultura ndo é cinema.

ATIVIDADES CULTURAIS

Resolugao:

Vamos chamar de:

Cinema=C

Casa de Cultura = CC

Teatro=T

Analisando as proposi¢des temos:

- Todo cinema é uma casa de cultura

ou

- Existem teatros que ndo sao cinemas

c=CC
T
ou
T

- Algum teatro é casa de cultura

c=cCC
T
ou
T

Visto que na primeira chegamos a conclusdo que C=CC
Segundo as afirmativas temos:
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NOCOES DE INFORMATICA

. Tipos:
CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS
PERIFERICOS .

Hardware DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo -
os dispositi 5ni : PERIFERICOS | .. o

pOSlthOS eletrénicos que necessitamos para usarmos o L Utilizados para Sa|da/v|sua||zacao de dados

computador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, DE SAIDA

disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdao os programas usados para fazer
tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrugGes de
software sdo programadas em uma linguagem de computador,
traduzidas em linguagem de maquina e executadas por
computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

- Software de sistema operacional

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

- Software de aplicacdo

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios
para execuc¢do de tarefas especificas. Exemplos de software de
aplicativos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE Sao .os programas no computador (de
funcionamento e tarefas)

Periféricos

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

- Periféricos de entrada mais comuns.

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

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

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

- Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para
material fisico;

— Alto-falantes,
computador;

— Fones de ouvido.

que permitem a saida de dudio do

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo
funcionamento do computador. E a plataforma de execucédo
do usuario. Exemplos de software do sistema incluem sistemas
operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

- Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execu¢do de
tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint,
Access, além de ferramentas construidas para fins especificos.

CONHECIMENTO E UTILIZAGAO DOS PRINCIPAIS
SOFTWARES UTILITARIOS (COMPACTADORES
DE ARQUIVOS, CHAT, CLIENTES DE E-MAILS,
REPRODUTORES DE VIDEO, VISUALIZADORES DE
IMAGEM, ANTIVIRUS)

Compactadores de Arquivos

Sao softwares especializados em gerar uma representagao
mais eficiente de varios arquivos dentro de um Unico arquivo de
modo que ocupem menos espag¢o na midia de armazenamento
ou o tempo de transferéncia deles sobre uma rede seja reduzido.

Os compactadores foram muito utilizados no passado
quando as midias de armazenamento tinham pregos elevados
e era necessario economizar espago para armazenamento.

4
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Atualmente o uso deles é mais voltado a transferéncia de arquivos
pelainternet para reduzir a massa de dados a ser transferida pela
rede.

Os compactadores de arquivo utilizam algoritmos de
compressdo de dados sem perdas para gerar a representagdo
mais eficiente combinando diversas técnicas conhecidas para
um melhor desempenho. Uma das técnicas usadas por estes
algoritmos é reduzir a redundancia de sequéncias de bits
recorrentes contidas nos arquivos gerando uma representagdo
qgue utiliza menos bits para representar estas sequéncias. Um
exemplo de processo para reduzir a redundancia é a codificagdo
de huffman.

Alguns formatos de arquivo incluem esquemas de
compressdo com perda de dados como os videos em dvd e as
musicas armazenadas no formato mp3. Porém os esquemas
utilizados nestes casos sao diferentes dos compactadores de
arquivos pois possibilitam perdas que se refletem na redugdo
da qualidade da imagem ou do som. Esquemas com perdas ndo
podem ser utilizados pelos compactadores pois provocariam a
corrupgdo dos dados.

Formatos

Cada esquema de compressdo gera um formato préprio
de arquivo compactado que sé pode ser descompactado pelo
mesmo compactador que o gerou ou por outro compactador
que também seja capaz de compreender o mesmo esquema.
Atualmente existem compactadores suportando uma grande
variedade de esquemas de compressao disponiveis para todos
os sistemas operacionais.

Exemplos de compactadores: ARJ, 7-zip, B1 Free Archiver,
Gzip, Tar, WinRAR, WinZip.

CHAT

Um chat (abreviatura de “chatroom”, ou “sala de
conversagdo”, em portugués) é um local online destinado a
juntar varias pessoas para conversarem. Este local pode ser de
indole generalista, ou pode destinar-se a discussdo de um tema
em particular (por exemplo, um chat sobre ecologia).

Os chatrooms permitem que vérias pessoas troquem
opiniGes por escrito em simultdneo, em tempo real. Quando
um utilizador escreve algo no chatroom, as suas palavras
ficam disponiveis no painel para todos lerem, dando assim
oportunidade aos restantes elementos presentes de responder
da mesma forma.

O que é um IM?

UmIM (ou “Instant Messaging”, ou “mensagensinstantaneas”,
em portugués) é uma forma facil de manter contato com alguém
sem ter que esperar por um e-mail. Alguns exemplos de IMs sdo
o MSN Messenger, o Google Talk, o Yahoo! Messenger e o Skype,
sendo que este ultimo privilegia a utilizagdo da voz como meio
de comunicagao.

Os IMs sdo muito utilizados para manter contatos ludicos
e informais, sendo também uma plataforma comum para a
troca de informagdo por funciondrios de empresas, enquanto
ferramenta de trabalho. Para tal, basta que as pessoas envolvidas
se encontrem online.

Este método de conversagdo via Internet é cada vez mais
utilizada por jovens para conversar com os seus pares ou conhecer
gente nova. Dadas as suas caracteristicas (ser uma forma de

NOCOES DE INFORMATICA

contato que nao decorre frente-a-frente), muitos jovens sentem-
se protegidos e, confiando em desconhecidos, podem discutir
assuntos ou partilhar informagdo com mais a-vontade do que se
fosse “ao vivo”.

Como Funciona um Chat?

Cada chat tem o seu conjunto de regras particulares, as quais
se espera que sejam respeitadas (por exemplo, ndo ser permitido
falar de musica nos tdpicos de ecologia). Para assegurar que tal
acontece, alguns chats tém a presenga de um moderador, que
é uma pessoa responsavel pelas atividades/temas/utilizadores
que se encontram nesse local cibernético. Cabe ao moderador
manter o bom funcionamento da “sala de conversa”, podendo
expulsar aqueles que considere estarem a agir de modo
impréprio. E ao moderador que deve reportar alguma ocorréncia
gue sinta ser incorreta.

Um dado importante a reter é que, apesar de, nestes chats,
as conversas serem publicas, ha também a possibilidade de
se conversar em privado (“private chats”) com terceiros. Estas
conversas ja ndo sdo moderadas e, consequentemente, podem
apresentar alguns perigos, sobretudo para os cibernautas
mais jovens (por exemplo, um menor pode, inadvertidamente,
conversar com um peddfilo, ou com alguém que se queira
apropriar da sua identidade ou da dos seus familiares, ou até
obter informacgdes que lhe permitam planear um roubo).

Como Funciona um IM?

O sistema de mensagens instantaneas junta as
funcionalidades do chat, dos telefones e do e-mail e permite a
troca de informagdo e dados de forma quase imediata, a todos os
utilizadores na lista de amigos desse utilizador que se encontrem
online.

Para tal, basta que escrevamos a mensagem, cliguemos
em “enviar” e a mensagem é recebida quase instantaneamente
pelo destinatario, onde quer que se encontre. E possivel trocar
mensagens instantaneas por computador, smartphone ou por
outro meio que possua ligagdo a Internet. Um telemodvel pode
receber uma mensagem instantdnea vinda de um computador
e vice-versa.

Ha programas de IM que permitem ao cibernauta comunicar
além da forma escrita, recorrendo a voz, ao video ou as imagens,
desde que possua as ferramentas necessarias (um microfone, ou
uma webcam, por exemplo).

Software e Protocolos

- Internet Relay Chat (IRC)
- AOL Instant Messenger (AIM)
- Chatroulette

- Gadu-Gadu

- Google Talk

- Grunhido

-1CQ (OSCAR)

- Jabber (XMPP)

- MUD

- Pichat

- SILC

- Skype

- TeamSpeak (TS)

- Wikia

- Windows Live Messenger
4
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- Yahoo! Messenger

- Terrachat (JAVA/FLASH)

- xat (xat.com)

- ChatPoint (www.chatpoint.tv)

CLIENTES DE E-MAIL

Quando falamos em clientes de e-mail, logo o Outlook nos
vem a cabeca, por se tratar do aplicativo mais famoso do género,
jad que é o padrdo em muitas versdes do Windows. A fungdo
de aplicativos desta categoria é agrupar os e-mails do usuadrio,
facilitando sua organizagao.

A integracdo é feita diretamente com suas contas de correio
eletrbnico, colocando tudo de forma organizada e em um mesmo
local. Para quem lida com diversos enderecos simultaneamente,
fazer uso de um cliente de e-mail é altamente recomendado.

eM Client

Esta é uma nova alternativa para vocé ter todas as
possibilidades de um bom cliente de e-mail em seu computador,
sem pagar um centavo por isso. O programa é muito leve e
funcional, além de inserir suas contas de uma forma muito
automatizada, ideal para quem ndo domina o uso de aplicativos
deste tipo.

Além das fungdes de envio e recebimento de e-mails, ele
também conta com um calendario completo, com a possibilidade
de inclusdo de tarefas e eventos, além de um mensageiro
instantaneo, como ocorre no e-mail do Google.

Sua versdo gratuita suporta até duas contas e pode ser
utilizada apenas para fins pessoais. O aplicativo oferece suporte
a 18 idiomas, incluindo o portugués do Brasil (inclusive no
corretor ortografico).

Ele pode também ser uma dtima alternativa ao Mozilla
Thunderbird, por exemplo, principalmente porque conta
com recursos que este Ultimo n3ao possui, pelo menos nao
nativamente (como calendario e tarefas, por exemplo). O eM
Client também conta com suporte ao Gmail e ao iCloud, além do
Microsoft Exchange.

Um pratico wizard no momento da instalagdo detecta
rapidamente todas as configuragdes da conta de e-mail. Detalhes
como por exemplo servidores POP, SMTP e IMAP, além das
portas, sao descobertos automaticamente, bastando ao usuario
inserir os dados de login (o programa inclusive realiza testes para
se certificar de que esta tudo certinho).

(==Y =

MNova Conta
Configurar uma conta
@ Configuragio Automatica

1 Obtendo registros de configuragdes do servidor.

=4 E-mail
Bate-papo

Calendério

@} Contatos

Cancelar
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Inseridos os dados iniciais a sincronizagdo ja é iniciada,
incluindo sincronizagdo com o Google Calendar, com o Google
Tasks e com Google Contacts. Contas IMAP sdo sincronizadas
rapidamente, também, e para usuarios de dispositivos da Apple,
é possivel até mesmo trabalhar com o iCloud, sendo que também
neste caso tudo é sincronizado perfeitamente.

Nova Conta ﬂ
Configurar uma conta

@ Configuragdo Automatica

1) Tentande configuragdes 'IMAP4’ comuns do servidor,

B4 E-mail
Bate-papo

Calendario

“I Contatos

| Cancelar

Ha uma sidebar bastante util no eM Client, a qual tem sua
fungdo alterada e adequada de acordo com o que o usuario esta
fazendo no momento (agenda, e-mail, contatos etc). E possivel
obter rapidamente detalhes a respeito dos contatos que estdo
ligados a um e-mail recém aberto, por exemplo, e até mesmo
consultar possiveis entradas na agenda que estejam relacionadas
com a mensagem. Os compromissos mais urgentes e/ou os
préximos também aparecem nesta Util barra lateral, a qual
também oferece acesso a bate-papo (Facebook, Google, etc).

Usudrios de outros clientes de e-mail podem também ficar
despreocupados. O eM Client é capaz de importar dados de
programas como, por exemplo, Mozilla Thunderbird, Outlook,
Outlook Express, Windows Live Mail, e outros.

Também podemos definir alertas pop-up e sons diferentes
para uma série de eventos, incluindo recebimento de e-mails,
mensagens de bate-papo, recebimento de e-mails com anexos,
feriados, lembretes (tanto da agenda quanto da listagem de
tarefas), etc.

O software também permite a criagdo de filtros, para o
devido tratamento de cada mensagem recebida, caso o usuario
deseje (por exemplo, mensagem recebida do cliente “X” deve ser
sempre encaminhada a pasta “Y” e marcada como lida).

Assinaturas personalizadas, inclusive com a utilizagdo de
imagens, podem ser criadas e ja atribuidas as suas respectivas
contas. Assim, quando o usudrio enviar uma mensagem a partir
de seu e-mail profissional, digamos, a assinatura correta sera
automaticamente escolhida e aplicada.
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Bem-vinde ao eM Client

Welcome to eM Client!
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Dear user, j
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FREE PRO

Contatos

O eM Client é um software leve e extremamente amigavel, além de tudo. Quem ja trabalhou com algum cliente de e-mail
se adaptard a ele facilmente. Quem deixou de usar este tipo de aplicativo deve pelo menos dar uma olhadinha na solu¢do da eM
Client, INC, devido principalmente a seus “extras”: calendario, contatos, tarefas e chat, lembrando mais uma vez que estes recursos
todos podem trabalhar de forma integrada ao envio e recebimento de e-mails. Trata-se também de uma maneira muito boa de
organizarmos N0sSs0s COMpPromissos.

E-mails recebidos podem ser facilmente transformados em compromissos na agenda (ou em simples tarefas), e eles também
podem ser transformados em uma nova entrada na lista de contatos (automaticamente ou ndo). E-mails, contatos e diversos tipos
de dados no eM Client também podem ser exportados, para diversos formatos: .eml, .vcf, .ics, .xml, etc. Também podem ser criadas
listas de distribuigdo, com a respectiva sele¢do de varios destinatarios.

O software é bastante versatil, sendo também capaz de se adaptar aos mais diversos estilos e gostos. O usuario pode alterar
diversos elementos de seu layout, e também escolher varias opg¢des de visualizagdo para o calendario, por exemplo (modos “dia”,

” o«

“semana”, “més”).
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Eventos recorrentes, percentual de conclusdo, busca rapida e poderosa, compartilhamento de tarefas e calenddrios com outras
pessoas e backup das informagdes inclusive com possibilidade de agendamento: estas sdo algumas outras caracteristicas bastante
interessantes do eM Client.

Aplicativos para Criacdo

Os principais aplicativos para criagdo de conteiido multimidia sdo o Microsoft PowerPoint, do pacote Microsoft Office e o Impress,
do pacote LibreOffice. Esse contetido, normalmente no formato de slides, pode conter texto, dudio e video®.
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LEGISLACAO

LEI N2 8.112/1990 (REGIME JURIDICO DOS
SERVIDORES PUBLICOS CIVIS FEDERAIS)

Conceito

A Constituicdo Federal Brasileira de 1988 trouxe em seu bojo,
varias regras de organizacdo do Estado brasileiro, dentre elas, as
concernentes a Administragdo Publica e seus agentes como um
todo.

A designacdo “agente publico” tem sentido amplo e serve
para conceituar qualquer pessoa fisica exercente de fungdo
publica, de forma remunerada ou gratuita, de natureza politica
ou administrativa, com investidura definitiva ou transitdria.

Espécies (classificacdo)

Maria Sylvia Zanella Di Pietro, entende que quatro sdo as
categorias de agentes publicos: agentes politicos, servidores
publicos civis, militares e particulares em colaboragdao com o
servigo publico.

Vejamos cada classificagdo detalhadamente:

— Agentes politicos

Exercem atividades tipicas de governo e possuem a
incumbéncia de propor ou decidir as diretrizes politicas dos
entes publicos. Nesse patamar estdo inclusos os chefes do Poder
Executivo federal, estadual e municipal e de seus auxiliares
diretos, quais sejam, os Ministros e Secretarios de Governo e
os membros do Poder Legislativo como Senadores, Deputados
e Vereadores.

De forma geral, os agentes politicos exercem mandato eletivo,
com exce¢do dos Ministros e Secretarios que sdo ocupantes de
cargos comissionados, de livre nomeagdo e exoneragao.

Autores como Hely Lopes Meirelles, acabaram por enfatizar
de forma ampla a categoria de agentes politicos, de forma a
transparecer que os demais agentes que exercem, com alto grau
de autonomia, categorias da soberania do Estado em decorréncia
de previsdo constitucional, como é o caso dos membros do
Ministério Publico, da Magistratura e dos Tribunais de Contas.

— Servidores Publicos Civis

De forma geral, servidor publico sdo todas as pessoas
fisicas que prestadoras de servigos as entidades federativas ou
as pessoas juridicas da Administracdo Indireta em fungdo da
relagdo de trabalho que ocupam e com remuneragdo ou subsidio
pagos pelos cofres publicos, vindo a compor o quadro funcional
dessas pessoas juridicas.

Depreende-se que alguns autores dividem os servidores
publicos em civis e militares. Pelo fato de termos adotado
a classificagdo aludida por Maria Sylvia Zanella Di Pietro,
trataremos os servidores militares como sendo uma categoria

a parte, designando-os apenas de militares, e, por conseguinte,
usando a expressao servidores publicos para se referir somente
aos servidores publicos civis.

De acordo com as regras e normas pelas quais sdo regidos,
os servidores publicos civis podem ser subdivididos da seguinte
maneira:

— Servidores estatutdrios: ocupam cargo publico e sdo
regidos pelo regime estatutario.

— Servidores ou empregados publicos: sdo os servidores

contratados sob o regime da CLT e ocupantes de empregos
publicos.
Servidores tempordrios: s3o os contratados por
determinado periodo de tempo com o objetivo de atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.
Exercem fungdes publicas, mas ndo ocupam cargo ou emprego
publico. Sdo regidos por regime juridico especial e disciplinado
em lei de cada unidade federativa.

— Servidores militares: antes do advento da EC 19/1998, os
militares eram tratados como “servidores militares”. Militares
sdo aqueles que prestam servigos as Forgas Armadas como a
Marinha, o Exército e a Aeronautica, as Policias Militares ou aos
Corpos de Bombeiros Militares dos Estados, Distrito Federal e
dos territérios, que estdo sob vinculo juridico estatutdrio e sdo
remunerados pelos cofres publicos. Por estarem submetidos
a um regime juridico estatutdrio disciplinado em lei por lei, os
militares estdo submetidos a regras juridicas diferentes das
aplicadas aos servidores civis estatutdrios, justificando, desta
forma, o enquadramento em uma categoria propicia de agentes
publicos.

Destaca-se que a Constituicdo Federal assegurou aos
militares alguns direitos sociais conferidos aos trabalhadores
de forma geral, sdo eles: o 132 salario; o salario-familia, férias
anuais remuneradas com acréscimo ao menos um tergo da
remuneragdo normal; licenca a gestante com a duragdo de
120 dias; licenga paternidade e assisténcia gratuita aos filhos
e demais dependentes desde o nascimento até cinco anos de
idade em creches e pré-escolas.

Ademais, os servidores militares estdo submetidos por forga
da Constituicdo Federal a determinadas regras préprias dos
servidores publicos civis, como por exemplo: teto remuneratdrio,
irredutibilidade de vencimentos, dentre outras peculiaridades.

Embora haja tais assimilagdes, aos militares sdo aplicadas
algumas vedagGes que constituem direito dos demais agentes
publicos, como por exemplo, os casos da sindicalizagdo, bem
como da greve e, quando estiverem em servigo ativo, da filiagdo
a partidos politicos.

— Cargo, Emprego e Fungdo Publica

Para que haja melhor organiza¢do na Administragao Publica,
os servidores publicos sdo amparados e organizados a partir de
quadros funcionais. Quadro funcional é o acoplado de cargos,
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empregos e fungdes publicas de um mesmo ente federado, de
uma pessoa juridica da Administragdo Indireta de ou de seus
drgdos internos.

Cargo

O art. 32 do Estatuto dos Servidores Civis da Unido da
Lei 8.112/1990 conceitua cargo publico como “o conjunto
de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor”. Via de
regra, podemos considerar o cargo como sendo uma posigdo
na estrutura organizacional da Administracdo Publica a ser
preenchido por um servidor publico.

Em geral, os cargos publicos somente podem ser criados,
transformados e extinguidos por forga de lei.

Ao Poder Legislativo, caberd, mediante san¢do do chefe
do Poder Executivo, dispor sobre a criagdo, transformagdo e
extingao de cargos, empregos e fungdes publicas.

Em se tratando de cargos do Poder Legislativo, a criagdo nao
depende de temos exatos de lei, mas, sim de uma norma que
mesmo possuindo hierarquia de lei, ndo depende de sang¢do ou
veto do chefe do Executivo. E o que chamamos de Resolucdes,
que sdo leis sem sangao.

A despeito da criagdo de cargos, vejamos:

a) Cargos do Poder Executivo: a iniciativa é privativa do chefe
desse Poder (CF, art. 61, § 19, 1I, “a”).

b) Cargos do Poder Judicidrio: dos Tribunais de Contas e
do Ministério Publico a lei em questdo, partira de iniciativa dos
respectivos Tribunais ou Procuradores-Gerais em se tratando da
criagdo de cargos para o Ministério Publico.

c) Cargos do Legislativo: os cargos serdo criados, extintos
ou transformados por atos normativos de dmbito interno desse
Poder (Resolugdes), sendo sua iniciativa da respectiva Mesa
Diretora.

Embora sejam criados por lei, os cargos ou fungdes publicas,
se estiverem vagos, podem ser extintos por intermédio de lei ou
por decreto do chefe do Poder Executivo. No entanto, se o cargo
estiver ocupado, s6 podera ser extinto por lei.

Os cargos podem ser organizados em carreira ou isolados.
Vejamos:

—Cargos organizados em carreira: s3o cargos cujos ocupantes
podem percorrer varias classes ao longo da sua vida funcional,
em razdo do regime de progressdo do servidor na carreira.

— Cargos isolados: ndo permitem a progressdo funcional de
seus titulares.

Em relagdo as garantias e caracteristicas especiais que Ihe
sdo conferidas, os cargos podem ser classificados em vitalicios,
efetivos; e comissionados. Vejamos:

— Cargos vitalicios e cargos efetivos: oferecem garantia de
permanéncia aos seus ocupantes. De forma geral, a nomeagéo
para esses cargos é dependente de prévia aprovagdo em
concurso publico.

— Cargos em comissao ou comissionados: de acordo com o
art. 37, V, da CF, os cargos comissionados se destinam apenas as
atribuicOes de diregdo, chefia e assessoramento. Sdo ocupados
de maneira temporaria, em fung¢do da confianga depositada
pela autoridade nomeante. A nomeagao para esse tipo de cargo
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ndo depende de aprova¢do em concurso publico, podendo a
exoneragdo do seu ocupante pode ser feita a qualquer tempo, a
critério da autoridade nomeante.

Emprego

Os empregos publicos sdo entidades de atribuicGes com
o fito de serem ocupadas por servidores regidos sob o regime
da CLT, que também chamados de celetistas ou empregados
publicos.

A diferengca entre cargo e emprego publico consiste no
vinculo que liga o servidor ao Estado. Ressalta-se que o vinculo
juridico do empregado publico é de natureza contratual, ao
passo que o do servidor titular de cargo publico é de natureza
estatutaria.

No ambito das pessoas de Direito Publico como a Unido, os
Estados, o Distrito Federal e os Municipios, bem como em suas
autarquias e fundagdes publicas de direito publico, levando em
conta a restauragdo da redagdo originaria do caput do art. 39
da CF/1988 (ADIn 2135 MC/DF), afirma-se que o regime a ser
adotado é o estatutdrio. Entretanto, é plenamente possivel a
convivéncia entre o regime estatutdrio e o celetista relativo
aos entes que, anteriormente a concessdao da medida cautelar
mencionada, tenham realizado contratagdes e admissdes no
regime de emprego publico. No tocante as pessoas de Direito
Privado da Administracdo Indireta como as empresas publicas,
sociedades de economia mista e fundagGes publicas de direito
privado, infere-se que somente é possivel a existéncia de
empregados publicos, nos termos legais.

Funcgdo Publica

Fungdo publica também é uma espécie de ocupag¢do de
agente publico. Denota-se que ao lado dos cargos e empregos
publicos existem determinadas atribui¢des que também sdo
exercidas por servidores publicos, mas no entanto, essas fungdes
ndao compdem a lista de atribui¢des de determinado cargo ou
emprego publico, como por exemplo, das fungdes exercidas
por servidores contratados temporariamente, em razdo de
excepcional interesse publico, com base no art. 37, IX, da CFB/88.

Esse tipo de servidor ocupa fungdes temporarias,
desempenhando suas fun¢des sem titularizar cargo ou emprego
publico. Além disso, existem fun¢des de chefia, direcdo e
assessoramento para as quais o legislador ndo cria o cargo
respectivo, jd que serdo exercidas com exclusividade por
ocupantes de cargos efetivos, nos termos do art. 37, V, da CFB/88.

— Observagdo importante: nos parametros do art. 37, V
da CFB/88, da mesma forma que previsto para os cargos em
comissdo, as fung¢bes de confianga destinam-se apenas as
atribui¢des de direcdo, chefia e assessoramento.

Regimente Juridico

— Provimento

Provimento é a forma de ocupagdo do cargo publico pelo
servidor. Além disso, € um ato administrativo por intermédio
do qual ocorre o preenchimento de cargo, por conseguinte,
atribuindo as fungbes a ele especificas e inerentes a uma
determinada pessoa. Tanto a doutrina quanto a lei dividem as
espécies de provimento de cargos publicos em dois grupos. Sdo
eles:
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—Provimento originario: é ato administrativo que designa um
cargo a servidor que antes ndo integrava o quadro de servidores
daquele érgdo, ou seja, o agente esta iniciando a carreira publica.

O provimento origindrio é a Unica forma de nomeagdo
reconhecida pelo Ordenamento Juridico Brasileiro, isso, é
claro, ressalte-se, dependendo de prévia habilitagio em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos,
nos termos da lei, a ordem de classificagdo e o prazo de sua
validade. Destaque-se que o momento da nomeagdo configura
discricionariedade do administrador, na qual devem ser
respeitados os prazos do concurso publico, nos moldes do art.
9° e seguintes da Lei 8112/90, devendo, por conseguinte, ainda
ser feita uma andlise a respeito dos requisitos para a ocupacgdo
do cargo.

Entretanto, uma vez realizada a nomeagao do candidato, este
ato nao lhe atribui a qualidade de servidor publico, mas apenas
a garantia de ocupac¢do do referido cargo. Para que se torne
servidor publico, o particular deverd assinar o termo de posse, se
submetendo a todas as normas estatudrias da instituicdo.

O provimento do cargo ocorre com a nomeag¢do, mas a
investidura no cargo acontece com a posse nos termos do art.
7°da Lei 8.112/90.

De acordo com a Lei Federal, o prazo maximo para a posse
é de 30 (trinta) dias, contados a partir da publicacdo do ato de
provimento, nos termos do art. 13, §1°, sendo que, desde haja a
devida comprovacao, a legislacdo admite que a posse ocorra por
meio de procuragdo especifica, conforme disposto no art. 13, §3°
dalei 8.112/90.

Havendo a efetivagcdao da posse dentro do prazo legal, o
servidor publico federal terd o prazo maximo de 15 (dias) dias
para iniciar a exercer as fungdes do cargo, nos tramites do art. 15,
§1° do Estatuto dos Servidores Publicos da Unido, das Autarquias
e das Fundacg8es Publicas Federais, Lei 8112/90, sendo que ndo
sendo respeitado este prazo, o agente podera ser exonerado.
Vejamos:

Art. 15. § 22 - O servidor serd exonerado do cargo ou serd
tornado sem efeito o ato de sua designacdo para fungdo de
confianga, se ndo entrar em exercicio nos prazos previstos neste
artigo, observado o disposto no art. 18. (Redagdo dada pela Lei
n. 9.527, de 10.12.97).

Ademais, se o candidato for nomeado e ndo se apresentar
para posse, no prazo de determinado por lei, ndo ocorrera
exoneragdo, tendo em vista ainda ndo havia sido investido na
qualidade de servidor. Assim sendo, o ato de nomeagao se torna
sem efeito, vindo a ficar vago o cargo que havia sido ocupado
pelo ato de nomeagdo.

- Provimento Derivado: o cargo publico devera ser entregue
a um servidor que ja tenha uma relagdo anterior com a
Administragdo Publica e que se encontra exercendo fungdes na
carreira em que pretende assumir o novo cargo. Denota-se que
provimento derivado somente serd possivel de ser concretizado,
se o agente provier de outros cargos na mesma carreira em
que houve provimento originario anterior. Ndo pode haver
provimento derivado em outra carreira.

Nesses casos, devera haver a realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, para que se faga novo
provimento originario. A permissdo para que o agente ingresse
em nova carreira por meio de provimento derivado violaria
os principios da isonomia e da impessoalidade, mediante os
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beneficios oferecidos de forma defesa. Nesse diapasdo, vejamos
o que estabelece a sumula vinculante n2 43 do Supremo Tribunal
Federal

— Stmula 43 do STF: E inconstitucional toda modalidade
de provimento que propicie ao servidor investir-se, sem prévia
aprovagdo em concurso publico destinado ao seu provimento,
em cargo que nao integra a carreira na qual anteriormente
investido.

Assim sendo, analisaremos as espécies de provimento
derivado permitidas no ordenamento Juridico Brasileiro e suas
caracteristicas especificas. Vejamos:

— Provimento derivado vertical: é a promog¢do na carreira
ensejando a garantia de o servidor publico ocupar cargos mais
altos, na carreira de ingresso, de forma alternada por antiguidade
e merecimento. Para que isso ocorra, é necessario que ele tenha
ingressado, mediante aprovagdo em concurso publico no servico
publico, bem como mediante assungdo de cargo escalonado em
carreira.

Denota-se que a escolha do servidor a progredir na carreira
deve ser realiza por critérios de antiguidade e merecimento e
de forma alternada por critérios de antiguidade e merecimento.

Destaque-se que, intermédio de promogdo, ndo sera
possivel assumir um cargo em outra carreira mais elevada. Como
por exemplo, ao ser promovido do cargo de técnico do Tribunal
para o cargo de analista do mesmo 6rgdo. Isso ndo é possivel,
uma vez que tal situagao significaria a possibilidade de mudanga
de carreira sem a realizagdo de concurso publico, o que ensejaria
a ascensdo que foi abolida pela Constituicdo Federal de 1988.

— Provimento derivado horizontal: trata-se da readaptagdo
disposta no art. 24 da Lei 8112/90. E o aproveitamento do
servidor em um novo cargo, em decorréncia de uma limitagao
sofrida por este na capacidade fisica ou mental. Em ocorrendo
esta hipdtese, o agente devera ser readaptado vindo a assumir
um novo cargo, no qual as fungdes sejam compativeis com as
limitagGes que sofreu em sua capacidade laboral, dependendo
a verificagdo desta limitagdo mediante a apresentagdo de
laudo laboral expedido por junta médica oficial, que ateste
demonstrando detalhadamente a impossibilidade de o agente
se manter no exercicio de suas atividades de trabalho.

Na fase de readaptacdo ficara garantida o recebimento de
vencimentos, ndo podendo haver alteragdo do subsidio recebido
pelo servidor em virtude da readaptacgdo.

— Observagao importante: esta modalidade de provimento
derivado independe da existéncia de cargo vago na carreira,
porque ainda que este ndo exista, o servidor sempre tera direito
de ser readaptado e podera exercer suas fungdes no novo cargo
como excedente. Caso ndo haja nenhum cargo na carreira, com
fungBes compativeis, o servidor podera ser aposentado por
invalidez. Para que haja readaptagdo, ndo hd necessidade de
a limitagdo ter ocorrido por causa do exercicio do labor ou da
funcdo. A principio, independentemente de culpa, o servidor
tem direito a ser readaptado.
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- Provimento derivado por reingresso: ocorre quando o
servidor de alguma forma, deixou de atuar no labor das fun¢des
de cargo especifico e retorna as suas atividades. Esse provimento
pode ocorrer de quatro formas. S3o elas:

a)Reversdo: nostermosdoart.25dalei8.112/90, éoretorno
do servidor publico aposentado ao exercicio do cargo publico. A
reversdo pode ocorrer por meio da aposentadoria por invalidez,
quando cessarem os motivos da invalidez. Neste caso, por meio
de laudo médico oficial, o poder publico toma conhecimento de
gue os motivos que ensejaram a aposentadoria do servidor se
tornaram insubsistentes, do que resulta a obrigatoriedade de
retorno do servidor ao cargo.

Também pode ocorrer a reversdo do servidor aposentado
de forma voluntaria. Dessa maneira, atendidos os requisitos
dispostos em lei, a legislacdo ordena que havendo interesse
da Administragdao Publica, que o servidor tenha requerido a
reversdo, que a aposentadoria tenha sido de forma voluntdria,
que o agente publico ja tivesse, antes, adquirido estabilidade
qguando no exercicio da atividade, que a aposentadoria tenha se
dado nos cinco anos anteriores a solicitacdo e também que haja
cargo vago, no momento da peti¢do de reversao.

b) Reintegracdo: trata-se de provimento derivado que
requer o retorno do servidor publico estavel ao cargo que
ocupava anteriormente, em decorréncia da anula¢do do ato de
demissdo.

Ocorre a reintegragdo quando tornada sem validade
a demissdo do servidor estdvel por decisdo judicial ou
administrativa, ponderando que o reintegrado terd o direito de
ser indenizado por tudo que deixou de ganhar em consequéncia
da demissdo ilegal.

c) Recondugdo: conforme dispde o art. 29, da lei 8.112/90,
trata-se a recondugdo do retorno do servidor ao cargo
anteriormente ocupado por ele, podendo ocorrer em duas
hipoteses:

— Inabilitacdo em estagio probatdrio relacionado a outro
cargo: quando o servidor publico retorna a carreira anterior
na qual ja havia adquirido estabilidade, evitando assim, sua
exoneragao do servigo publico.

— Reintegra¢do do anterior ocupante: cuida-se de situagao
exposta, na situagdo pratica apresentada anteriormente, através
da qual, o servidor publico ocupa cargo de outro servidor que é
posteriormente reintegrado.

— Observagdo importante: A recondu¢do ndo gera direito
a percepgdo de indenizagdo, em nenhuma das duas hipdteses.
Assim, o servidor publico retornard ao cargo de origem,
percebendo a remuneragdo deste cargo.

d) Aproveitamento: é retorno do servidor publico que se
encontra em disponibilidade, para assumir cargo com fungdes
compativeis com as que anteriormente exercia, antes de ter
extinto o cargo que antes ocupava.

Isso ocorre, por que a Carta Magna prevé que havendo a
extingdo ou declaragdo de desnecessidade de determinado
cargo publico, o servidor publico estavel ocupante do cargo nédo
devera ser demitido ou exonerado, mas sim ser removido para
a disponibilidade. Nesses casos, o servidor deixara de exercer
as fungdes de forma temporaria, mantendo o vinculo com a
administracdo publica.

LEGISLACAO

Destaque-se que ndo ha prazo para o término da
disponibilidade, porém, por lei, o servidor tem a garantia de que,
surgindo novo cargo vago compativel com o que ocupava, seu
aproveitamento sera obrigatério.

— Observagdo importante: o aproveitamento é obrigatério
tanto para o poder publico quanto para o agente. Isso ocorre
porque a Administragdo Publica ndo pode deixar de executar o
aproveitamento para nomear novos candidatos, da mesma forma
que o servidor ndo podera optar por ficar em disponibilidade,
vindo a recusar o aproveitamento.

- Vacancia

As situagOes de vacancia sdo as hipoteses de desocupagao
do cargo publico. Vacancia é o termo utilizado para designar
cargo publico vago. E um fato administrativo que informa que
0 cargo publico ndo estd provido e podera preenchido por novo
agente.

A lei dispde sete hipdteses de vacancia. Sdo elas:

a) Aposentadoria: acontece quando mediante ato praticado
pela Administragdo Publica, o servidor publico passa para a
inatividade. No Regime Proprio de Previdéncia do Servidor
Publico, a aposentadoria pode-se dar voluntariamente,
compulsoriamente ou por invalidez, devendo ser aprovada pelo
Tribunal de Contas para que tenha validade. A aposentadoria
pode ocorrer pelas seguintes maneiras:

— Falecimento

Quando se tratar de fato administrativo alheio ao interesse
do servidor ou da Administragdo Publica, torna inevitavelmente
inviavel a ocupacgao do cargo.

— Exoneragao

Acontece sempre que o desfazimento do vinculo com o poder
publico ocorre por situagdo prevista em lei, sem penalidades,
dando fim a relagdo juridica funcional que havia tido inicio com
a posse.

Ressalte-se que a exoneragao pode ocorrer a pedido do
servidor, situagdao na qual, por vontade do agente publico, o
vinculo se restara desfeito e o cargo vago.

b) Demissdo: sera cabivel todas as vezes em que o servidor
cometer infragdo funcional, prevista em lei e sera punivel com a
perda do cargo publico. A demissdo estd disposta na lei 8.112/90
em forma de sanc¢do aplicada ao servidor que cometer.

Quaisquer das infragdes dispostas no art. 132 que
sdo configuradas como condutas consideradas graves. Em
determinados casos, definidos pelo legislador, a demissdo
propord de forma automatica a indisponibilidade dos bens do
servidor até que esse faga os devidos ressarcimentos ao erario.
Em se tratando de situagdes mais extremas, o legislador vedara
por completo a o retorno do servidor ao servigo publico.

A penalidade devera ser por meio de processo administrativo
disciplinar no qual se observe o direito ao contraditério e aampla
defesa.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

DOCUMENTAGAO: CONCEITUAGAO (ATA, ATESTADO,
CERTIDAO, CIRCULAR, COMUNICADO, CONVITE,
CONVOCACAO, EDITAL, MEMORANDO, OFiCIO,

ORDEM DE SERVICO, PORTARIA, REQUERIMENTO)

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mu-
dangas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manu-
al foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar
os protocolos a moderna administragao publica. Assim, ele é re-
feréncia quando se trata de Redag¢do Oficial em todas as esferas
administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar
regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Ex-
pressGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentis-
simo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
quando o agente publico entender que ndo foi atendido pelo de-
creto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoa-
lidade, formalidade e padronizacdo e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
-| Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf.| Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp.| Compare
EM | 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
p.| Pagina
p. us.| Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref.| Prefixo
pres.| Presente
Res. | Resolugao 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!
sing.

tb. | Também

Sistema Eletronico de Informagdes

Singular

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 atribuicGes do
érgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicag¢do: o publico, uma ins-
tituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a
situacdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater norma-
tivo) estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam
o funcionamento dos drgdos e entidades publicos. Para alcangar
tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada a lin-
guagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais,
cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetivi-
dade.

Atributos da redagao oficial:
- clareza e precisao;

- objetividade;

- concisao;

- coesdo e coeréncia;

- impessoalidade;
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- formalidade e padronizagao; e
- uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA PRECISAO
Para a obtengdo de clareza,| O atributo da precisdo com-
sugere-se: plementa a clareza e caracte-

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

riza-se por:

a) articulagdo da linguagem
comum ou técnica para a per-
feita compreensdo da ideia

266

hipétese em que se utiliza-
rd nomenclatura prépria da
area;

b) usar frases curtas, bem
estruturadas; apresentar as
ora¢les na ordem direta e
evitar intercalagbes excessi-
vas. Em certas ocasides, para
evitar ambiguidade, sugere-se
a adogdo da ordem inversa da
oragao;

c) buscar a uniformidade do
tempo verbal em todo o tex-
to;

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 ra-
zdo de serem designagGes ou
expressdes de uso ja consa-
grado ou de ndo terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as
em itdlico.

veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensa-
mento ou da ideia com as
mesmas palavras, evitando o
emprego de sinonimia com
propdsito meramente estilis-
tico; 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 principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informa-
¢Bes, sem subterfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E
errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expres-
sdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de
informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma
alguma entendé-la como economia de pensamento, isto €, ndo
se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico
objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de
excluir palavras inuteis, redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito.

E indispensével que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexao, a ligagdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e
coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

-

frases e os paragrafos estdo entrelacados, dando continuidade
uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e
a coeréncia de um texto sao:

- Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios
a sua interpretacgdo);

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

- Elipse (omissdo de um termo recuperdvel pelo contexto);

- Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre orac¢oes, peri-
odos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servico
publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cida-
d3os. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais
ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente
impessoal.

As comunicagOes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é vdlido tanto para
as comunicagdes feitas em meio eletronico, quanto para os even-
tuais documentos impressos. Recomendacgdes:

- Allingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra
a sua simplicidade;

- O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do es-
tilo 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”, independentemen-
te do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fun¢do ou
da ocasido.

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

Sado 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 pro-
nomes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais
referentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do
mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagao de ato ad-
ministrativo ou admoestar o interlocutor nos autos do expedien-
te caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagdes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo contera 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
administracdo ser insuficiente para a identificagdo do destinata-
rio; ou

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

Vi
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Até a segunda edi¢do deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de uni-
formiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas,
gue sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

- Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pa-
gina do documento, centralizado na area determinada pela for-
matac¢do. No cabecalho deve constar o Brasdao de Armas da Re-
publica no topo da pagina; nome do érgdo principal; nomes dos
drgdos secundarios, quando necessarios, da maior para a menor
hierarquia; espacamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do
orgdo, tais como endereco, telefone, endereco de correspondén-
cia eletronica, sitio eletrénico oficial da instituicdo, podem ser
informados no rodapé do documento, centralizados.

- l[dentificagao do expediente:

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

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “name-
ro”, padronizada como N¢;

c) informagbes do documento: nimero, ano (com quatro
digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da me-
nor para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

- Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido
o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da
unidade da federa¢do depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeragdo ordinal se for o primeiro dia
do més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més.
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) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

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

- Enderegamento: O enderegamento é a parte do documento
que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderego postal de quem recebera o expedien-
te, dividido em duas linhas: primeira linha: informacao de locali-
dade/logradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo
orgao, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unida-
de da federagdo, separados por espacgo 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 6rgao,
ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a
informacdo da cidade/unidade da federag3o;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o conteudo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

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

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

- 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 ES-
TRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é apre-
sentado o objetivo da comuni-
cagdo. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de, Tenho o
prazer de, Cumpre-me infor-
mar que. Prefira empregar a
forma direta: Informo, Solicito,
Comunico;

b) desenvolvimento: em que
o assunto é detalhado; se o
texto contiver mais de uma
ideia sobre o assunto, elas
devem ser tratadas em para-
grafos distintos, o que confere
maior clareza a exposi¢do; e

¢) conclusdo: em que é afirma-
da a posigdo sobre o assunto.

a) introdugdo: deve iniciar
com referéncia ao expediente
que solicitou o encaminha-
mento. Se a remessa do docu-
mento ndo tiver sido solicitada,
deve iniciar com a informacao
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 razao pela qual estd sendo
encaminhado;

b) desenvolvimento: se o au-
tor da comunica¢do desejar
fazer algum comentdrio a
respeito do documento que
encaminha, podera acrescen-
tar paragrafos de desenvol-
vimento. Caso contrario, ndo
ha paragrafos de desenvolvi-
mento em expediente usado
para encaminhamento de do-
cumentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;
c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos

apos cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o
documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro para-
grafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;

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

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indica-
das, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.
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- Fechos para comunicagGes: O fecho das comunicag¢des ofi-
ciais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, sau-
dar o destinatario.

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

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia in-
ferior ou demais casos: Atenciosamente,

- Identificagdo do signatario: Excluidas as comunicagbes as-
sinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comuni-
cagOes oficiais devem informar o signatario segundo o padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em
letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome
do signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, re-
digido apenas com as iniciais mailsculas. As preposi¢des que li-
guem as palavras do cargo devem ser grafadas em mindsculas; e

¢) alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser cen-
tralizada 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.

- Numeragdo de paginas: A numeragdo das paginas é obri-
gatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagdo. Ela
deve ser centralizada na péagina e obedecer a seguinte formata-
¢ao:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da area de 2
cm da margem inferior; e
b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatacdo e apresentac¢do, 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;

¢) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da
margem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do docu-
mento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
qguerda 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 qual-
quer outra forma de formatagdo que afete a sobriedade e a pa-
dronizagdo do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser gra-
fadas em itdlico;

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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1) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do do-
cumento + nimero do documento + ano do documento (com 4
digitos) + palavras-chaves do conteudo.
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Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefiz para Assuntos Juridicos

OFICIO N2 157/2018/SA)/CC

Brasiliz, 8 de agosto de 20138,

Ao Senhor

[Nome]

Chefe de Gabinste

Ministéric dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bleco R
70044-502 Brasiliz. DF

Assunto: Apresentacdo de novas funcionalidades do Sidof — Madulo L

Senhor Chefe de Gabinste,

w
o
|

1. A Subchefia para Azzuntos Juridicos da Casa Chvil da
Presidénciz da Replblica zprimorou o Sistema de Geragio =
Tramitagio de Documentos Oficiais — Sidef, com a inserg3o de novas
funcionalidzdes. Os novos recursos da sistemna serdo apresantados 305
servidores em médulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
pars assistir 3 apresentacio do primeira modulo, a ser rezlizadz em
10 de setembro de 2018, 3z $h30, no Auditorio desta Subchefia.

3 Fara assegursr o credencizmento, solicito 2 esse
érg2o a indicagdo dos servidores gue trabalham com o Sidof, até 28
de agosto de 2018, por meio do endereco eletrinico [enderego
elatrénical:

a) nome completo do servidor;
b} ndmero de Cadastro de Fessoa Fisics;
) e-mgil institudonal, unidade/arg3o em que stus; e

d) Jogin mo Sidof (caso estejz cadastrado no
Sistema).

iZB?cm x 71 cm)

4 Caso o servidor ainda n3o seja cadastrado no
Sistemna, serd necessério o envio de autorizagdo da chefia imediata.
O envio das informagBes solicitadas acima é fundamental para
garantir a inscrigdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xom-xxx
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://www . Xx0ooo000000e0a0000. gov. br
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