AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstracao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderda conferir algumas paginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

© PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas praticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Exercicios comentados para fixagdo do
aprendizado.

BOnus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua prepara¢cdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versdes impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferenga na sua
jornada até a APROVAGCAO.
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LINGUA PORTUGUESA

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

A Fonética é a drea da linguistica que estuda os sons da fala,
ou seja, os fonemas e suas combinagdes, que constituem as
palavras da lingua. E fundamental para compreender a prontncia
correta das palavras e as regras de acentuagdo. Dentro da
fonética, destacam-se temas como fonemas, encontros vocalicos
e consonantais, digrafos, silabas e tonicidade. Dominar esses
conceitos é crucial tanto para a fala quanto para a escrita, além
de ser uma base importante em exames de Lingua Portuguesa,
como concursos publicos e vestibulares. A seguir, exploraremos
cada um desses temas detalhadamente.

— Fonemas

O fonema é a menor unidade sonora da lingua que, por
si sO, ndo possui significado, mas que, combinada a outros
fonemas, forma palavras e diferencia o sentido entre elas. E
importante distinguir fonemas de letras: enquanto as letras sao
a representacdo grafica dos sons (grafemas), os fonemas sdo as
unidades sonoras. Em Portugués, temos 26 letras no alfabeto,
mas o numero de fonemas é superior, em torno de 33, pois certos
sons sao representados por mais de uma letra ou combinagao de
letras.

Classificagdo dos Fonemas:

Os fonemas podem ser classificados em:

- Vogais: Sons produzidos com a passagem livre de ar pela
boca. Sao os principais sons das palavras. Ex.: a, €, i, 0, u.

- Semivogais: Sons que, embora sejam vocdlicos, ndo tém
a mesma intensidade das vogais. S3o as letras i e u quando
aparecem em ditongos. Ex.: pai (o “i” é semivogal).

- Consoantes: Sons produzidos com algum tipo de obstrugao
do ar pela boca ou pelos labios. Ex.: p, t, f, b, d, m.

Exemplo:
Na palavra casa, temos quatro letras, e quatro fonemas: /k/

/al I/ /a/.

— Encontros Vocilicos

Os encontros vocalicos ocorrem quando ha a jungdo de duas
ou mais vogais ou semivogais dentro da mesma palavra. Eles sdo
classificados em ditongo, tritongo e hiato.

- Ditongo

O ditongo ocorre quando uma vogal e uma semivogal (ou
vice-versa) estdo juntas na mesma silaba. Existem dois tipos de
ditongos:

- Ditongo crescente: Semivogal + vogal. Ex.: quadro (/ua/).
- Ditongo decrescente: Vogal + semivogal. Ex.: pai (/ai/).

Exemplo de ditongo crescente: série.
Exemplo de ditongo decrescente: leite.

- Tritongo
O tritongo é o encontro de uma semivogal + vogal +
semivogal, todas pertencentes a mesma silaba.

Exemplo:
Uruguai (/u/ semivogal, /a/ vogal, /i/ semivogal).

- Hiato
O hiato ocorre quando duas vogais estdo juntas na palavra,
mas pertencem a silabas diferentes.

Exemplo:
Saida (sa-i-da), onde o

“un “wn

a” e 0 “i” estdo em silabas diferentes.
— Encontros Consonantais
Os encontros consonantais sdo combinagdes de duas ou
mais consoantes, que podem ocorrer na mesma silaba ou em
silabas diferentes. Eles sdo divididos em perfeitos e imperfeitos.

— Encontro Consonantal Perfeito
No encontro consonantal perfeito, as consoantes estdo na
mesma silaba.

Exemplo:
Planta (plan-ta), onde pl estd na mesma silaba.

— Encontro Consonantal Imperfeito
No encontro consonantal imperfeito,
pertencem a silabas diferentes.

as consoantes

Exemplo:
Carta (car-ta), onde r e t estdo em silabas diferentes.

— Digrafos

O digrafo ocorre quando duas letras representam um unico
som, ou seja, um unico fonema. Existem digrafos vocalicos e
digrafos consonantais.

- Digrafos Vocalicos

Os digrafos vocalicos ocorrem quando had uma combinagdo
de vogal + consoante nasal (m ou n) que resulta em um Unico
som nasalizado.

apostilas m
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LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:
Campo (o grupo am forma um digrafo que tem som nasal /3/).

— Digrafos Consonantais
Os digrafos consonantais ocorrem quando duas consoantes juntas representam um Unico som.

Exemplo:
Chuva (as letras ch representam o som /[/, semelhante ao x em “xicara”).

Outros exemplos comuns de digrafos consonantais sdo: nh (como em sonho), Ih (como em filho), ss (como em massa), rr (como
em carro), qu (como em quadro) e gu (como em guerra).

— Silabas
A silaba é a unidade fonoldgica composta por um ou mais fonemas pronunciados em um sé impulso sonoro. A quantidade de
silabas em uma palavra define sua classificagdo quanto ao numero de silabas.

Classificagdo das Palavras por Numero de Silabas:
- Monossilabas: Palavra com uma silaba. Ex.: sol, mar.
- Dissilabas: Palavra com duas silabas. Ex.: casa, mesa.
- Trissilabas: Palavra com trés silabas. Ex.: familia, pessoa.
- Polissilabas: Palavra com quatro ou mais silabas. Ex.: computador, universidade.

- Separagdo Silabica

A separagdo silabica segue regras como:

- Encontros vocélicos podem ou ndo estar na mesma silaba (dependendo se formam ditongo ou hiato).
- Digrafos ndo se separam. Ex.: chapéu - cha-péu (ndo ch-a-péu).

— Tonicidade

A tonicidade refere-se a intensidade da pronuncia das silabas de uma palavra, que pode ser ténica ou atona. A silaba tonica é a
silaba pronunciada com maior forga e intensidade. Com base na posi¢ao da silaba tonica, as palavras sao classificadas em oxitonas,
paroxitonas e proparoxitonas.

- Oxitonas
Nas palavras oxitonas, a silaba ténica é a ultima.

Exemplo:
Computador, café.

— Paroxitonas
Nas palavras paroxitonas, a silaba ténica é a penultima.

Exemplo:
Mesa, facil.

— Proparoxitonas
Nas palavras proparoxitonas, a silaba tonica é a antependltima.

Exemplo:
Médico, célculo.

— Regras de Acentuagdo

As regras de acentuacgao grafica determinam que:

- Oxitonas sdo acentuadas se terminam em a, e, 0, em (ou plurais). Ex.: café, também.

- Paroxitonas sdo acentuadas se ndo terminam em a, e, o, em (ou plurais). Ex.: facil, 6rgdo.
- Proparoxitonas sdo todas acentuadas. Ex.: principe, légico.

apostilas a4
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Resumo dos termos:

LINGUA PORTUGUESA

Conceito Defini¢ao Exemplos
Fonema Menor unidade sonora da lingua. Na palavra casa: /k/ /a/ /z/ [a/
Vogais Sons produzidos sem obstrugdo do ar. a, e i,ou
. . Sons vocalicos de menor intensidade, que acompanham uma S wm s .
Semivogais pai (o “i” é semivogal)
vogal.

Consoantes Sons com obstrugdo parcial ou total do ar. p,t,b,d, m

- ~ . . . Ditongo: pai
Encontro Vocdlico Jungdo de vogais ou semivogais. . & ’p

Hiato: saida

Crescente: quadro

Ditongo Vogal + semivogal (ou vice-versa) na mesma silaba. .
Decrescente: leite

Tritongo Semivogal + vogal + semivogal na mesma silaba. Uruguai

Hiato Encontro de duas vogais em silabas diferentes. Saida

Encontro Consonantal

Jungdo de duas ou mais consoantes.

Perfeito: planta
Imperfeito: carta

Vocilicos: campo

Digrafos Duas letras que representam um Unico som. .
Consonantais: chuva
, . . L. Monossilabas: sol
Silabas Unidade de fonemas pronunciada em um sé impulso sonoro. iy . .
Polissilabas: universidade
.. . A , Oxitona: café
Tonicidade Intensidade da pronuncia de uma silaba.

Proparoxitona: médico

Palavras Oxitonas

Silaba tonica é a ultima.

computador, café

Palavras Paroxitonas

Silaba tonica é a penultima.

mesa, facil

Palavras Proparoxitonas

Silaba tonica é a antepenultima.

médico, calculo

MORFOLOGIA: ESTRUTURA E FORMAGAO DAS PALAVRAS; CLASSES DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungGes 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.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
— Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADIJETIVO LN , R . . .
— Sofre variagdo em nlUmero, género e grau Brincadeira de crianca...
Povo brasileiro...
— Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO " que oco A mulher trabalha muito.
— N&o sofre variagdo L —
Ele dirigia mal.
— Determina os substantivos (de modo definido ou .
. g A galinha botou um ovo.
ARTIGO indefinido) . . . -
. o , Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
Varia em género e nimero
— Liga ideias e sentengas (conhecida também como N3o gosto de refrigerante nem de pizza
CONJUNGAO conectivos) 8 e fem ce pizza.
o D . Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
— N3&o sofre variagdo

7
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- — Exprime reagdes emotivas e sentiment Ah! lor...
INTERJEICAO xprime reacSes emotivas e se entos Ah! Que calo
— N3ao sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
NUMERAL — Atribui quantidade e indica posi¢do em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
— Varia em género e nUmero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
PRONOME — Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
— Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
= — Relaciona dois termos de uma mesma oragdao Espero por vocé essa noite.
PREPOSICAO ) ma ¢ pero por ot
— N&o sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
SUBSTANTIVO — Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua_boneca no rio.
— Flexionam em género, nimero e grau. A matilha tinha muita coragem.
— Indica agdo, estado ou fendmenos da natureza Ana se exercita pela manha.
VERBO — Sofre variacdo de acordo com suas flexdes de modo, Todos parecem meio bobos.
tempo, nimero, pessoa e voz. Chove muito em Manaus.
— Verbos ndo significativos sdo chamados verbos de ligacdo | A cidade_é muito bonita quando vista do alto.
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.

Exemplo: mulher; gato; cidade...

— Proprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar.
Exemplo: 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.
Exemplo: matilha; enxame; cardume...

— Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.).
Exemplo: menina; cachorro; praga...

— Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, a¢des etc.
Exemplo: saudade; sede; imaginagao...

— Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras.
Exemplo: livro; dgua; noite...

— Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s).
Exemplo: pedreiro; livraria; noturno...

— Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical).
Exemplo: casa; pessoa; cheiro...

— Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical).
Exemplo: passatempo; guarda-roupa; girassol...

- Flexao de género
Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.
O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto é, geralmente
o final da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). H3, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia /
acentuacdo (Ex: avb / avo), e aqueles em que hd auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irm3o / irm3; cantor / cantora).
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

PRINCIPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO

Esta técnica consiste em determinar um valor inicial pedido
pelo problema a partir de um valor final dado. Ou seja, é um
método para resolver alguns problemas do primeiro grau, ou
seja, problemas que recaem em equagdes do primeiro grau, de

“tras para frente”.

ATENGAO:

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

Exemplos:

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

(A) -RS 350,00.

(B) -RS 300,00.

(C) -RS 200,00.

(D) -RS 150,00.

(E) -R$ 100,00.

Resolugdo:
Devemos partir da ultima aplicagdo. Sabemos que a ultima
aplicagdo é 3B, logo:
3B =3600 - B =3600/3 - B=1200
A 12 aplicagdo resultouem Be era 4A: B=4A > 1200=4A >
A =1200/4 - A =300
A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500
reais: A=500-X - 300=500-X >
-X =300 —500 - -X = -200. (-1) = X = 200.
Como o valor de X representa uma divida representamos
com o sinal negativo: a divida era de RS -200,00.
Resposta: C

(IDECAN/AGU) Um pai deu a seu filho mais velho 1/5 das
balinhas que possuia e chupou 3. Ao filho mais novo deu 1/3
das balinhas que sobraram mais 2 balinhas. Ao filho do meio,

Jodo, deu 1/6 das balinhas que sobraram, apds a distribuicdo ao
filho mais novo. Sabe-se que o pai ainda ficou com 30 balinhas.
Quantas balinhas ele possuia inicialmente?

(A) 55

(B) 60

(C) 75

(D) 80

(E) 100

Resolugdo:

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

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

4

5
[X] —

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

4
5 1 -3 =
—_—

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

4 2

B 2
m—— ] — [E] 5[

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

4

5 \ -3

2
3 -2
[ — [F]

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

4
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4 2 5

— [ — [ = ] — 2] < [30]

Agora é sé voltar realizando as operagdes inversas.

Se na ida nds multiplicamos por 5/6, na volta nés devemos
dividir por 5/6, ou seja, devemos multiplicar por 6/5.

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

4 2 5

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

4
5

2 5
[E]—- ] ——[38]—— [36] -~ [30]

Seguindo o mesmo raciocinio, o proximo quadradinho sera
preenchido por 38 * 3/2 = 57.

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

N
fa:

Finalmente, temos 60. 5/4 = 75.

4 2

5
[75] —- [60] —— [57] — [38] — [36] -~ [30]

Resposta: C

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E
QUANTITATIVA

LOGICA ARGUMENTATIVA

A retdrica é um conjunto de técnicas para persuadir através
do discurso ou o estudo e a pratica da argumentagao.

O conjunto de técnicas implica em conhecimentos tedricos e
praticas para atingir um objetivo.

A retérica se refere as técnicas que permitem persuadir ou
convencer através do discurso, que tem como intuito, convencer
unicamente através do uso da palavra.

A obra Retdrica, de Aristételes contém as bases do raciocinio
retérico como argumentativo. De acordo com Aristételes, a
retérica parece ser capaz de descobrir os meios de persuasdo
relativos a cada assunto.

A retédrica, defende Aristoteles, é apliciavel a qualquer
assunto, apesar de ndo ter um objeto determinado, exerce-
se num ambito muito definido, o ambito do discurso feito em
publico com fins persuasivos.

Aristételes distingue trés espécies de discurso publico:

| — O discurso deliberativo ou politico, que decorre
numa assembleia ou conselho e visa mostrar a vantagem ou
desvantagem de uma agao, é exortativo;

Il — O discurso judicial ou forense, que decorre perante um
tribunal e visa mostrar a justi¢a ou injustica do que foi feito, é de
acusacdo ou de defesa;

IIl = E o discurso demonstrativo, que se destina a louvar ou
a censurar uma pessoa ou coisa, mostrando a virtude ou defeito.

A Retdrica é, para Aristoteles, uma arte que o orador pode
aperfeicoar. Para isso, dispOe de meios de persuasdo, técnicos
e determina-se a partir de trés dominios distintos e constituem-
se igualmente em trés tipos de estratégias argumentativas.

Sdo elas:

1 -0 ethos: que remete para o caracter do orador;

2 — O pathos: que implica o estado emocional do auditério
despertado pelo orador;

3 — O logos [argumento]: que assenta na prépria
argumentagao.

Citamos os trés tipos para satisfazer a curiosidade e trazer
mais erudi¢cdo ao texto, mas o que interessa para 0s concursos
relacionados ao ensino médio, é o caso 3.

No caso 1 obtém-se a persuasdo quando o proéprio discurso
e a notoriedade causam, nos ouvintes, a impressdao de que o
orador é digno de confianga. Para inspirar confian¢a, o orador
deve mostrar inteligéncia e racionalidade, um caracter virtuoso,
disposicdo e gostar do que esta fazendo.

No caso 2 obtém-se a persuasdo quando o proprio discurso
suscita nos ouvintes sensagao receptiva.

No caso 3 obtém-se a persuasdo por meio de argumentos
verdadeiros ou provaveis que levam os ouvintes e/ou leitores,
a acreditar que a perspectiva do comunicador é correta.
Uma estratégia centrada no logos (os argumentos e a sua
apresentacgdo) é dirigida a racionalidade do auditério.

P
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Nesse casoaretodrica é aferramenta paraousodeargumentos
légicos no sentido de convencer pela verdade ou tautologia das
premissas e conclusGes em vdrias etapas. Se houver ma intengéo,
pode-se usar argumentos falaciosos (explicado a frente).

— Analogias

E uma caracteristica do género humano observar objetos
e compara-los, é esse o modo de aprendizagem mais simples.
Observa-se e se busca algo semelhante na memdria, se ndo
encontra, ocorre um novo aprendizado. A ciéncia evoluiu
buscando modelos para representar a realidade, lembre-se de
modelos atdmicos. Nem sempre os modelos representam bem a
realidade, no caso dos modelos atémicos, os cientistas do inicio
do século XX diziam que um manequim de loja representava mais
o ser humano do que o modelo atdmico representava o atomo!

De qualquer modo, foi uma analogia, i.e., uma comparagao
entre objetos, casos, raciocinios, realidade e sua representacgdo.
Voltando ao caso do &tomo, o primeiro modelo atdmico moderno,
o de Dalton, era comparado, analogamente, a bolas de bilhar.

Em termos de raciocinio, a analogia é um ponto inicial do
raciocinio logico via comparagdo. O que se busca é um ponto
de comparagdo como semelhangas entre termos, objetos. No
senso comum, diz-se que “nem Freud explica” como analogia
a alguma coisa cuja explicagdo é muito dificil em termos de
comportamento. Veja que a poesia usa muito as analogias em
sua construgao, como no poema Cangdo do exilio de Gongalves
Dias, cuja estrutura tem como a analogia entre o seu local de
prisdo e a patria que ele amava, o Brasil; se divirta lendo o poema
e percebendo as analogias, que, no caso de nosso estudo devem
ser légicas!

Cangdio do exilio

Minha terra tem palmeiras,
Onde canta o Sabia;

As aves, que aqui gorjeiam,
Ndo gorjeiam como la.

Nosso céu tem mais estrelas,
Nossas varzeas tém mais flores,
Nossos bosques tém mais vida,
Nossa vida mais amores.

Em cismar, sozinho, a noite,
Mais prazer eu encontro 13;
Minha terra tem palmeiras,
Onde canta o Sabia.

Minha terra tem primores,

Que tais ndo encontro eu c3;
Em cismar —sozinho, a noite—
Mais prazer eu encontro 13;
Minha terra tem palmeiras,
Onde canta o Sabia.

Nao permita Deus que eu morra,
Sem que eu volte para |3;

Sem que disfrute os primores
Que ndo encontro por c3;

Sem qu’inda aviste as palmeiras,
Onde canta o Sabia.

(Gongalves Dias)

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

— Inferéncias

Se uma analogia é verificada e condiz com a realidade/
verdade, pelo menos em boa parte, pode-se fazer uma inferéncia
sobre um fendbmeno ou raciocinio. A inferéncia ou ilagdo é um
processo ldgico-racional em que se afiram uma verdade de uma
proposicdo apds verificada sua analogia com outras proposicoes
ou raciocinios.

E, em raciocinio 16gico, a conclusdo de uma tautologia (ver a
frente). Enquanto a analogia é uma verificagdo que ndo permite
uma conclus3do, a inferéncia é a conclusao a partir de premissas
cujo resultado é uma verdade, de tal modo que se pode usar os
termos similares como implicagdo e consequéncia para se referir
a uma inferéncia.

Boa parte dessa apostila se refere as inferéncias, desse
modo, se atente para os conceitos basicos durante seu estudo.

— Deducoes e conclusdes

A dedugdo ou raciocinio dedutivo parte de dados gerais se
referindo ao maximo de elementos de um conjunto, mas termina
com uma proposi¢do particular, uma conclusdo, que se refere
a uma parte do conjunto. Esse é o raciocinio tipico das ciéncias
exatas.

Setemosuma equacdo quadratica qualquer, do tipo y=x?-x-12,
para obtermos as raizes, valores em que y=0, deduzimos os
valores pelo algoritmo de Bhaskara, i.e., concluimos com o
resultado a partir da férmula geral, x,=4, x,=-3.

A partir de premissas, a conclus3do é a dedugdo das premissas,
o que Aristételes chamou de silogismo, que é derivado ébvio das
premissas, ndo ultrapassa o limite que elas impdem, i.e., ndo fera
algo novo fora do escopo das premissas.

Podemos entender o citado acima via estrutura de
silogismo:
Todo numero impar é derivado da férmula 2n+1, tal que n

EN.
O nUimero 133 é impar;
Logo, 133=2x66+1.

Veja que a dedugdo se limitou as premissas, mas é algo
particular delas, diferente da indugdo ou raciocinio indutivo em
que de informagdo particular se chega a informagdes gerais, tipo
do raciocinio das ciéncias humanas e bioldgicas.

Por exemplo, a partir do osso de um individuo extinto é
possivel reconstruir o animal todo devido aos dados que esse
0ss0, em particular, oferece, como espessura, comprimento.

Uma pessoa tem o comprimento do fémur, osso da perna,
igual a aproximadamente 30% do seu tamanho, logo, do
fémur encontrado em algum local, pode-se induzir o tamanho
aproximado de uma pessoa, de sua espessura, pode-se induzir
seu peso.

De um fato histdrico, pode-se induzir varios acontecimentos
associados, como a politica e ideais por tras do acontecimento.

apostilas a4

| dpEao

51



— Argumentos validos e sofismas

As contradigGes se referem aos argumentos com conclusées
falsas. Vocé observara que nas tabelas verdades se encontram
tanto conclusGes falsas como verdadeiras. As verdadeiras
formam as tautologias e as falsas, as contradigdes.

Uma falsidade légica é uma contradicdo e pode ser realizada
com lacunas e inconsisténcias nas premissas que conduzem a
uma falsidade.

Observe que um argumento bem elaborado pode conduzir
a uma contradi¢do pela nega¢do de uma das premissas e numa
tautologia, pela alteragdo adequada dos conectivos.

As condi¢des da ndo contradicdo e do terceiro excluido,
quando ndo respeitadas, geram, as incoeréncias, por
inconsisténcia das premissas, como se vera nos exemplos de
argumento falaciosos, pois argumentos requerem premissas
logicamente consistentes com a verdade e, se as premissas nao
forem completas, deixardo de permitir uma conclusao exata.

Os exemplos e comentarios sobre as incoeréncias sao nas
premissas sdo mostradas no estudo a frente dos argumentos
falaciosos.

Uma falacia é uma mentira, em termos de ldgica, é um
defeito de raciocinio e se refere a uma estrutura légica que falha
em termos de validade, i.e., um argumento é invalido — também
denominado ilegitimo, mal construido, falacioso ou sofisma

— quando as premissas ndo sdo suficientes para garantir uma

52

conclusdo verdadeira.

Os raciocinios falaciosos sdo invalidos, mas parecem validos
se ndo analisados corretamente, nesse sentido, as premissas
podem ser falhas ou falsas, podem se passar por verdadeiras,
mas sao pouco plausiveis.

Vejamos alguns exemplos de raciocinios falaciosos e depois
veremos os tipos gerais de falacias.

Exemplo 1:

A lbgica requer declaragdes decisivas para funcionar.
Portanto, este silogismo é falso:

pl: Alguns quadrilateros sdo quadrados.

p2: A Figura 1 é um quadrilatero.

c: A Figura 1 é um quadrado.

Este silogismo é falso porque ndo sdo fornecidas informagdes
suficientes para permitir uma conclusdo verificavel. A Figura 1
poderia ser um retangulo, que também é um quadrilatero.

Exemplo 2:

A légica também pode enganar quando se baseia em
premissas que as pessoas ndo aceitam, por exemplo:

p1: Pessoas com cabelos ruivos ndo sao boas em xadrez.

p2: Kassandra tem cabelo ruivo.

c¢: Kassandra nao é boa em damas.

Dentro do silogismo, a conclusdo é logicamente valida.
No entanto, o préprio silogismo s6 é verdadeiro se as pessoas
aceitarem a premissa 1 (p1), o que é muito improvavel. Este é um
exemplo de como as declarag¢des ldgicas podem parecer precisas
enquanto sao completamente falsas.

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Exemplo 3:

As conclusdes logicas também dependem de quais fatores
sdo reconhecidos e ignorados pelas premissas. Portanto,
premissas corretas, mas que ignoram outras informagdes
pertinentes, podem levar a conclusdes incorretas.

pl: Todas as aves pdem ovos.

p2: Os ornitorrincos pdem ovos.

c¢: Os ornitorrincos sdo passaros.

E verdade que todas as aves pdem ovos. No entanto, também
é verdade que alguns animais que ndo sdo passaros pdem ovos.
Estes incluem peixes, anfibios, répteis e um pequeno nimero de
mamiferos (como o ornitorrinco e a equidna), i.e., botar ovos
ndo é uma caracteristica definidora das aves. Assim, o silogismo,
que pressupde que todas as aves pdem ovos, apenas as aves
pdem ovos, produz uma conclusao incorreta.

Vamos melhorar isso por um silogismo melhor:

p1: Todos os mamiferos tém pelos.

p2: Os ornitorrincos tém pelos.

c¢: Os ornitorrincos sao mamiferos.

O pelo é de fato uma das caracteristicas definidoras dos
mamiferos, i.e., ndo existem animais ndo mamiferos que também
tenham pelo.

Em suma, embora a ldgica seja uma ferramenta
argumentativa muito poderosa e seja preferivel a um argumento
desorganizado, ela tem limitacGes.

Os tipos de argumentos falaciosos, tém, pelo menos, duas
causas, uma derivada do erro de raciocinio ldgico, de inferéncia,
chamada de falacia formal. As falacias formais, consistem em
inferéncias invalidas que sdo cometidas sobre regras da ldgica
de argumentos validos; é devido a esta semelhanga que estas
falacias sdo susceptiveis de induzir uma ilusdo de validade. Esse
tipo de faldcia falha na organizag¢do da ldgica proposicional ou na
teoria do silogismo.

O outro caso pode estar associado ao erro de raciocinio em
relacdo a realidade das premissas, chamada de falacia informal.

As falacias informais podem ser detectadas por meio de
uma analise do contetdo do raciocinio, e sdo classificadas como:

1. Falacias de relevancia: quando as razdes aduzidas sdo
logicamente irrelevantes para o que se pretende justificar,
embora possam ser psicologicamente relevantes. Os subtipos
foram citados abaixo por servirem de base para o entendimento
desse tipo de faldcia que sdo muito usados por falastrdes e
pessoas mal-intencionadas, preguigosas, por exemplo.

Esse exemplo pode te dar uma ideia da importancia de se
entender argumentos falaciosos que podem representar um
processo psicolégico de varias horas na tentativa de convencer
uma plateia. Um aluno pagou por um curso de Algebra Linear
gue ocorreu num sabado das 8:30 as 13:00h. O professor, muito
comunicativo e simpdtico comecgou a falar sobre o ensino de
matematica e como ele dava suas aulas e como via o ensino,
disse, em certo momento que o mais importante era saber dar
aulas do que necessariamente saber o conteudo. Veja o primeiro
argumento falacioso, como se pode ensinar bem um contetdo
gue ndo se sabe bem por que o professor ndo deu a aula a
respeito, exigindo do aluno uma busca autodidata? O professor
passou videos de conceitos matematicos com insinuagGes mais

A
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NOCOES DE INFORMATICA

CONHECIMENTOS BASICOS DE
MICROCOMPUTADORES PC-HARDWARE

HARDWARE

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memodrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada,
dispositivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos

— Placa-mde (Motherboard): E o principal componente
do computador, responsavel por conectar todos os outros
dispositivos. Ela contém slots para o processador, meméria RAM,
discos de armazenamento e placas de expansao.

— Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as
instrugdes dos programas e realiza cdlculos. Ele é dividido em:

* Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrugdes.

* Unidade Légica e Aritmética (ULA): Realiza calculos
matematicos e operagdes ldgicas.

— Memadria RAM (Random Access Memory): Uma memoria
volatil e temporaria usada para armazenar dados dos programas
em execucdo. Perde seu conteldo ao desligar o computador.

— Memodria ROM (Read Only Memory): Uma memoria ndo
volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS,
essencial para inicializar o computador.

— Memoéria Cache: Uma memdria extremamente rapida
gue armazena dados frequentemente usados pelo processador,
acelerando o desempenho.

— Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit):
Responsavel por processar imagens e videos, essencial para
graficos avangados e jogos.

- Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

— Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada
— Teclado: Permite inserir informag¢Ges no computador
através de teclas.
— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.
— Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravagao.
— Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.
— Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
— Monitor: Exibe imagens, videos e informag&es ao usuario.
— Impressora: Produz copias fisicas de documentos ou
imagens.
— Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem audio.
— Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)
Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:
— Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.
— Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibicdo).
— Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento
— HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armazenar
grandes quantidades de dados de forma permanente.
— SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamento

mais rapida e resistente que o HD, usada para maior desempenho.

— Memorias Externas: Incluem pen drives, cartbes de
memoria e discos rigidos externos.

— Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam
dados de forma duravel.

— CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

— DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB
(camada unica) e 8,5 GB (duas camadas).

- Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

SOFTWARE

O software é a parte logica do computador, composta
pelos programas que permitem a execucdo de tarefas e o
funcionamento do hardware. Ele é classificado em software de
sistema, software de aplicagdo e software utilitario.

Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador
e serve como interface entre o hardware e o usuario. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos
os dispositivos e fornece uma plataforma para a execugdo de
programas. Exemplos incluem:

- Windows: Popular em
empresariais.

- Linux: Sistema operacional de cédigo aberto, amplamente
utilizado em servidores e por usuarios avangados.

—macO0S: Exclusivo para computadores da Apple.

— Android e iO0S: Sistemas operacionais para dispositivos
mdveis.

computadores pessoais e
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Software de Aplica¢do
O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usudrios
a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:
Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e
PowerPoint.
— Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox
e Safari.
- Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.
- Jogos: Programas interativos voltados para entretenimento.

Software Utilitario

Os softwares utilitarios sdao usados para realizar tarefas de
manutenc¢do e otimizagdo do sistema. Exemplos:

— Antivirus: Protegem o computador contra malware.

— Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizagdo e
manipulagdo de arquivos.

— Compactadores de Arquivos: Como WIinRAR e 7-Zip, que
reduzem o tamanho dos arquivos.

NOGCOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS

O sistema operacional (SO) é um software essencial que
atua como intermedidrio entre o hardware do computador e
os programas executados pelos usudrios. Sua principal fungdo é
gerenciar os recursos do sistema, garantindo que esses elementos
sejam utilizados de maneira eficiente, segura e organizada. Além
disso, o sistema operacional oferece uma interface que facilita a
interagdo entre o usudrio e a maquina. Dentre as fungdes de um
Sistema Operacional estdo:

Gerenciamento de Processos

O SO controla a execugdo de processos (programas em
execugdo), realizando a alocag¢do adequada dos recursos e
coordenando a execugdo simultdnea de multiplos processos,
0 que permite a multitarefa. Para isso, utiliza algoritmos de
escalonamento que definem a ordem e o tempo de uso do
processador por cada processo. Entre os principais algoritmos,
destacam-se:

— First-Come, First-Served (FCFS):
ordem de chegada.

— Round Robin: distribui o tempo
0S processos.

— Escalonamento por Prioridade:
base em niveis de prioridade.

Esses mecanismos evitam que processos fiqguem bloqueados
indefinidamente e otimizam o desempenho do sistema.

atende os processos por
de CPU igualmente entre

seleciona processos com

Gerenciamento de Meméria

0 SO é responsdvel por controlar o uso da memoria principal
(RAM), assegurando que cada programa receba o espago
necessario sem conflitos. Além da alocagdo fisica, o sistema
pode utilizar memaria virtual, que simula memoaria adicional
usando parte do disco rigido. Essa técnica permite que multiplos
programas sejam executados mesmo em sistemas com pouca
RAM. Duas abordagens comuns na memdria virtual sdo:

NOCOES DE INFORMATICA

— Paginagao: divide a memoéria em blocos de tamanho fixo
(paginas).

—Segmentagao: organiza a memdaria com base nas estruturas
légicas dos programas.

Gerenciamento de Dispositivos de Entrada e Saida

O sistema operacional controla o acesso e a comunicagdo
entre os programas e os periféricos do computador, como teclados,
mouses, impressoras e discos rigidos. Um exemplo importante
é o spooler de impressdo, que armazena temporariamente
os trabalhos de impressdo em uma fila, permitindo que sejam
processados de forma ordenada e sem conflitos, mesmo quando
multiplos usuarios enviam documentos simultaneamente.

Gerenciamento de Arquivos

O SO organiza os dados armazenados em dispositivos como
discos rigidos e unidades externas. Ele permite criar, acessar,
modificar e excluir arquivos e diretdérios de maneira eficiente.
Para isso, utiliza sistemas de arquivos que definem como os
dados sdo estruturados no armazenamento. Alguns formatos
comuns de sistemas de arquivos incluem:

— FAT32: amplamente compativel, mas limitado no tamanho
maximo de arquivos.

— NTFS: padrdo do Windows, oferece recursos como
permissdes, compressdo e criptografia.
EXT4: utilizado em sistemas
confiabilidade e desempenho.

Além disso, o sistema operacional fornece interfaces que
permitem ao usuario organizar arquivos em pastas e subpastas,
renomear, copiar, mover ou excluir itens. Também é possivel
instalar e gerenciar programas, acessando-os por meio de menus,
atalhos ou ferramentas de pesquisa.

Linux, oferece alta

Seguranga e Protegdo

O sistema operacional implementa mecanismos de
seguranca para proteger os dados e recursos contra acessos ndo
autorizados e falhas. Isso inclui:

— Autenticagdo de usuarios (por senha, biometria etc.);

— Controle de permissdes de acesso a arquivos e programas;

—Isolamento entre processos, evitando que agdes maliciosas
prejudiquem o sistema como um todo.

Exemplos de Sistemas Operacionais
Diversos sistemas operacionais sao utilizados em diferentes
plataformas. Entre os principais, destacam-se:

— Windows: Desenvolvido pela Microsoft, € um dos mais
populares em computadores pessoais e corporativos.

— macOS: Sistema da Apple, exclusivo para os computadores
da linha Mac.

- Linux: Sistema de cédigo aberto, altamente personalizavel,
muito usado em servidores, computadores pessoais e sistemas
embarcados.

— Android: Sistema operacional mével baseado em Linux,
utilizado em grande parte dos smartphones e tablets no mercado.

- i08S: Desenvolvido pela Apple, é o sistema dos dispositivos
moveis como iPhones e iPads.

apostilas a4

| dpEao



NOCOES DE INFORMATICA

MS-DOS

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

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

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

COMANDOS PRINCIPAIS DO MS-DOS

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

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

C:>DIR

Para sabermos mais detalhes sobre os comandos basta digitar “/?” apds o comando, por exemplo:
C: > DIR/?

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

’

’

COMANDO FUNGAO EXEMPLO
DATE Mostra a data do sistema e permite altera-la se necessario C: > DATE
TIME Mostra a hora do sistema e permite altera-la se necessario C: >TIME
VER Mostra a versdo do MS-DOS instalado C:>VER
DIR Mostra uma lista de arquivos e pastas C:>DIR
CLS Limpa a tela C:>CLS
MD OU MKDIR | Cria um diretério (pasta) C: >MD estudo
CD OU CHDIR Muda para o diretério (Se desloca para a pasta especificada) C: >CD estudo
RD OU RMDIR Apaga o diretdrio (pasta) especificado C: >RD estudo
TREE Exibe os diretdrios mostrando as pastas e subpastas C: >TREE
CHKDSK Faz uma checagem no disco C: >CHKDSK
MEM Exibe informagdes da memadria RAM C: >SMEM
REN OU RENAME | Renomeia um arquivo C >Ren testel.txt teste2.txt
COPY Copia um determinado arquivo C: >copy testel.txt c:\temp
DISKCOPY Copia um disco inteiro para outro
MOVE Move um arquivo de um diretério (pasta) para outra C: >move testel.txt c:\temp
TYPE Mostra o conteldo interno de um disco C: >TYPE testel.txt
FORMAT Formata o disco especificado C: >Format d:
DEL OU DELETE | Apaga o arquivo especificado C: >Del testel.txt
DELTREE Apara uma pasta inteira C: >Deltree temp

1
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NOCOES DE SISTEMAS DE WINDOWS

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intuitiva
e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento e a
conectividade.

Area de trabalho

Adrea é o espaco principal de trabalho do sistema, onde vocé
pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O plano
de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores sélidas,
e os icones podem ser organizados conforme sua preferéncia.
Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza fun¢des
como:

— Botao Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragGes.

— Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

— icones de aplicativos: mostram os programas em execucdo
ou fixados.

— Reldgio e notificagdes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

£ Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botdo Iniciar,
vocé encontrara:

— Uma lista dos programas instalados.

— Atalhos para aplicativos fixados.

— A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuragdes de forma rapida.

NOCOES DE INFORMATICA

alculadora

alenddrio

Camera
Candy Crush Friends

Captura e Esbogo

Chromalam

O Dpigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e interagdo com o usudrio

Para entender melhor as fung¢des categorizadas no Windows
10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usuario.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player
nativo do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos,
proporcionando uma experiéncia multimidia completa. Suas
principais funcionalidades incluem:

— Organizag¢do de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

— Reproducdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

— Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas
personalizadas para diferentes ocasides.

— Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de
maneira pratica.
Sincronizagdo com dispositivos externos: conecte
dispositivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

[ Windows Media Plyer - B x

Reproduzir || Gravar | Sincronizar

5@

A0 > sbiees » Bl s bisis

Organizar v+  Teensmitic v Criaeplaylist

Albur = Tauo Duragho | Classfica...  Artista pa
) Biblioteca
5] Playlists
v J Misica
@ Atista
© Abum
o Género
B Videos

= Imagens

Nenhum tem na biblioteca Misice.
a eem

P Outos Biblictecas

[ 1@: i) » —e =

Conceito de pastas e diretdrios
Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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CONHECIMENTOS DE DIREITO

CONSTITUIGAO FEDERAL DE 1988: DOS PRINCIPIOS
FUNDAMENTAIS

— Dos Principios Fundamentais

Forma, Sistema e Fundamentos da Republica
— Papel dos Principios e o Neoconstitucionalismo
Os principios abandonam sua funcdo meramente subsidiaria
na aplicagdo do Direito, quando serviam tdo somente de meio
de integracdo da ordem juridica (na hipotese de eventual lacuna)
e vetor interpretativo, e passam a ser dotados de elevada e
reconhecida normatividade.

- Principio Federativo

Significa que a Unido, os Estados-membros, o Distrito
Federal e os Municipios possuem autonomia, caracteriza por um
determinado grau de liberdade referente a sua organizagao, a
sua administragdo, a sua normatizacdo e ao seu Governo, porém
limitada por certos principios consagrados pela Constituigao
Federal.

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

- Principio do Estado Democratico de Direito

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

- Principio da Soberania Popular
O paragrafo Unico do Artigo 12 da Constituigao Federal revela
a adogdo da soberania popular como principio fundamental ao
prever que “Todo o poder emana do povo, que o exerce por meio
de representantes eleitos ou diretamente, nos termos desta
Constituigdo”.

- Principio da Separagao dos Poderes

A visdo moderna da separagdo dos Poderes ndo impede que
cada um deles exerga atipicamente (de forma secundaria), além
de sua funcdo tipica (preponderante), funcGes atribuidas a outro
Poder.

Vejamos  abaixo, os dispositivos  constitucionais

correspondentes ao tema supracitado:

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

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

| - a soberania;

Il - a cidadania

Il - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa; (Vide
Lei n2 13.874, de 2019)

V - o pluralismo politico.

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

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

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

Art. 32 Constituem objetivos fundamentais da Republica
Federativa do Brasil:

| - construir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

lll - erradicar a pobreza e a marginalizagao e reduzir as
desigualdades sociais e regionais;

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

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

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

| - independéncia nacional;

Il - prevaléncia dos direitos humanos;

Il - autodeterminagdo dos povos;

IV - ndo - intervencgao;

V - igualdade entre os Estados;

VI - defesa da paz;

VII - solugdo pacifica dos conflitos;

VIII - repudio ao terrorismo e ao racismo;

IX - cooperagdo entre os povos para
humanidade;

g
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X - concessdo de asilo politico.

Paragrafo Unico. A Republica Federativa do Brasil buscara
a integra¢do econdmica, politica, social e cultural dos povos da
América Latina, visando a formagdo de uma comunidade latino -
americana de nagoes.

DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS: DOS
DIREITOS SOCIAIS

— Direitos Sociais

Os direitos sociais sdo prestagdes positivas proporcionadas
pelo Estado direta ou indiretamente, enunciadas em normas
constitucionais, que possibilitam melhores condi¢cdes de vida
aos mais fracos, direitos que tendem a realizar a igualizagdo de
situagOes sociais desiguais. Sdo, portanto, direitos que se ligam
ao direito de igualdade. Estdao previstos na CF nos artigos 6 a 11.
Vejamos:

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

CAPITULO Il
DOS DIREITOS SOCIAIS

Art. 62S3o direitos sociais a educagdo, a saude, a alimentagao,
o trabalho, a moradia, o transporte, o lazer, a seguranga, a
previdéncia social, a prote¢do a maternidade e a infancia, a
assisténcia aos desamparados, na forma desta Constituicdo.
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 90, de 2015)

Paragrafo Unico. Todo brasileiro em situagdo de
vulnerabilidade social tera direito a uma renda basica familiar,
garantida pelo poder publico em programa permanente de
transferéncia de renda, cujas normas e requisitos de acesso
serdo determinados em lei, observada a legislacdo fiscal e
orcamentdria(Incluido pela Emenda Constitucional n? 114, de
2021)

Art. 72 S3o direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além
de outros que visem a melhoria de sua condigdo social:

| - relagdo de emprego protegida contra despedida arbitraria
ou sem justa causa, nos termos de lei complementar, que prevera
indenizacdo compensatdria, dentre outros direitos;

Il - seguro - desemprego, em caso de desemprego
involuntario;

Il - fundo de garantia do tempo de servigo;

IV - salario minimo , fixado em lei, nacionalmente unificado,
capaz de atender a suas necessidades vitais basicas e as de
sua familia com moradia, alimenta¢do, educagdo, saude, lazer,
vestudrio, higiene, transporte e previdéncia social, com reajustes
periddicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada
sua vinculagdo para qualquer fim;

V - piso salarial proporcional a extensao e a complexidade
do trabalho;

VI-irredutibilidade do salario, salvo o disposto em convengao
ou acordo coletivo;

CONHECIMENTOS DE DIREITO

VIl - garantia de saldrio, nunca inferior ao minimo, para os
gue percebem remuneragdo variavel;

VIII - décimo terceiro saldrio com base na remuneragdo
integral ou no valor da aposentadoria;

IX — remuneragdo do trabalho noturno superior a do diurno;

X - prote¢do do salario na forma da lei, constituindo crime
sua retengao dolosa;

X| — participagao nos lucros, ou resultados, desvinculada da
remuneragao, e, excepcionalmente, participacdo na gestdo da
empresa, conforme definido em lei;

Xl - saldrio - familia pago em razdo do dependente do
trabalhador de baixa renda nos termos da lei;(Redagdo dada pela
Emenda Constitucional n2 20, de 1998)

XII - duragdo do trabalho normal ndo superior a oito horas
diarias e quarenta e quatro semanais, facultada a compensagao
de horarios e a redu¢do da jornada, mediante acordo ou
convengdo coletiva de trabalho;(Vide Decreto - Lei n? 5.452, de
1943)

XIV - jornada de seis horas para o trabalho realizado em
turnos ininterruptos de revezamento, salvo negociac¢do coletiva;

XV - repouso semanal remunerado, preferencialmente aos
domingos;

XVI - remuneragdo do servigo extraordinario superior, no
minimo, em cinquenta por cento a do normal;(Vide Del 5.452,
art. 59 §19)

XVII - gozo de férias anuais remuneradas com, pelo menos,
um terco a mais do que o saldrio normal;

XVIIl - licenga a gestante, sem prejuizo do emprego e do
salario, com a duragdo de cento e vinte dias;

XIX - licenga - paternidade, nos termos fixados em lei;

XX - protecdo do mercado de trabalho da mulher, mediante
incentivos especificos, nos termos da lei;

XXI - aviso prévio proporcional ao tempo de servigo, sendo
no minimo de trinta dias, nos termos da lei;

XXIl - redugdo dos riscos inerentes ao trabalho, por meio de
normas de saude, higiene e seguranca;

XXIII - adicional de remuneracgdo para as atividades penosas,
insalubres ou perigosas, na forma da lei;

XXIV - aposentadoria;

XXV - assisténcia gratuita aos filhos e dependentes desde
0 nascimento até 5 (cinco) anos de idade em creches e pré -
escolas;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 53, de
2006)

XXVI - reconhecimento das convengbes e acordos coletivos
de trabalho;

XXVII - protegao em face da automagdo, na forma da lei;

XXVIIl - seguro contra acidentes de trabalho, a cargo do
empregador, sem excluir a indenizagdo a que este estd obrigado,
guando incorrer em dolo ou culpa;

XXIX - ag¢do, quanto aos créditos resultantes das relagdes
de trabalho, com prazo prescricional de cinco anos para os
trabalhadores urbanos e rurais, até o limite de dois anos apds a
extingdo do contrato de trabalho; (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n2 28, de 2000)

a)(Revogada).(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n?
28, de 2000)

b)(Revogada).(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2
28, de 2000)

A
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XXX - proibicdo de diferenca de saldrios, de exercicio de
fungdes e de critério de admissdo por motivo de sexo, idade, cor
ou estado civil;

XXXI - proibicdo de qualquer discriminagdo no tocante
a salario e critérios de admissdo do trabalhador portador de
deficiéncia;

XXXII - proibicdo de distingdo entre trabalho manual, técnico
e intelectual ou entre os profissionais respectivos;

XXXIII - proibi¢do de trabalho noturno, perigoso ou insalubre
a menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores de
dezesseis anos, salvo na condi¢do de aprendiz, a partir de
quatorze anos;(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 20,
de 1998)

XXXIV - igualdade de direitos entre o trabalhador com
vinculo empregaticio permanente e o trabalhador avulso.

Pardgrafo Unico. S3o assegurados a categoria dos
trabalhadores domésticos os direitos previstos nos incisos IV,
VI, VII, VI, X, XIII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XXI, XXII, XXIV, XXVI,
XXX, XXXI e XXXIIl e, atendidas as condi¢cOes estabelecidas em
lei e observada a simplificagdo do cumprimento das obrigacdes
tributdrias, principais e acessérias, decorrentes da relagdo de
trabalho e suas peculiaridades, os previstos nos incisos I, II, 111, IX,
X1, XXV e XXVIII, bem como a sua integra¢do a previdéncia social.
(Redagdo dada pela Emenda Constitucional n2 72, de 2013)

Art. 82 E livre a associacdo profissional ou sindical, observado
0 seguinte:

| - a lei ndo podera exigir autorizacdo do Estado para a
fundagdo de sindicato, ressalvado o registro no drgao competente,
vedadas ao Poder Publico a interferéncia e a interven¢do na
organizagao sindical;

Il - é vedada a criagdo de mais de uma organizag¢do sindical,
em qualquer grau, representativa de categoria profissional ou
econOmica, na mesma base territorial, que sera definida pelos
trabalhadores ou empregadores interessados, ndo podendo ser
inferior a drea de um Municipio;

lll - ao sindicato cabe a defesa dos direitos e interesses
coletivos ou individuais da categoria, inclusive em questbes
judiciais ou administrativas;

IV - a assembleia geral fixara a contribuicdo que, em se
tratando de categoria profissional, sera descontada em folha,
para custeio do sistema confederativo da representac¢do sindical
respectiva, independentemente da contribuigdo prevista em lei;

V - ninguém sera obrigado a filiar - se ou a manter - se filiado
a sindicato;

VI - é obrigatdria a participacdo dos sindicatos nas
negociagdes coletivas de trabalho;

VIl - 0 aposentado filiado tem direito a votar e ser votado nas
organizagGes sindicais;

VIl - é vedada a dispensa do empregado sindicalizado a partir
do registro da candidatura a cargo de dire¢do ou representagdo
sindical e, se eleito, ainda que suplente, até um ano apds o final
do mandato, salvo se cometer falta grave nos termos da lei.

Paragrafo Unico. As disposicOes deste artigo aplicam - se
a organizagdo de sindicatos rurais e de col6nias de pescadores,
atendidas as condigOes que a lei estabelecer.

Art. 92 E assegurado o direito de greve, competindo aos
trabalhadores decidir sobre a oportunidade de exercé - lo e
sobre os interesses que devam por meio dele defender.

CONHECIMENTOS DE DIREITO

§12 A lei definird os servicos ou atividades essenciais e
dispora sobre o atendimento das necessidades inadidveis da
comunidade.

§22 Os abusos cometidos sujeitam os responsaveis as penas
dalei.

Art. 10. E assegurada a participacdo dos trabalhadores e
empregadores nos colegiados dos érgdos publicos em que seus
interesses profissionais ou previdencidrios sejam objeto de
discussao e deliberacgdo.

Art. 11. Nas empresas de mais de duzentos empregados,
é assegurada a eleicdo de um representante destes com a
finalidade exclusiva de promover - lhes o entendimento direto
com os empregadores.

Os direitos sociais regem-se pelos principios abaixo:

— Principio da proibicdo do retrocesso: qualifica-se pela
impossibilidade de redu¢do do grau de concretizagdo dos direitos
sociais ja implementados pelo Estado. Ou seja, uma vez alcangado
determinado grau de concretizacdo de um direito social, fica o
legislador proibido de suprimir ou reduzir essa concretizagao
sem que haja a criacdo de mecanismos equivalentes chamados
de medias compensatorias.

— Principio da reserva do possivel: a implementa¢do dos
direitos e garantias fundamentais de segunda geragdo esbarram
no dbice do financeiramente possivel.

- Principio do minimo existencial: é um conjunto de bens e
direitos vitais basicos indispensdveis a uma vida humana digna,
intrinsecamente ligado ao fundamento da dignidade da pessoa
humana previsto no Artigo 19, Ill, CF. A efetivagdo do minimo
existencial ndo se sujeita a reserva do possivel, pois tais direitos
se encontram na estrutura dos servicos pubicos essenciais.

Os direitos sociais sdo divididos em:

Direitos relativos aos trabalhadores

Direitos relativos ao salario, as condi¢Ges de trabalho, a
liberdade de institui¢do sindical, o direito de greve, entre outros
(CF, artigos 72 a 11).

Direitos relativos ao homem consumidor

Direito a saude, a educagdo, a seguranga social, ao
desenvolvimento intelectual, o igual acesso das criangas e
adultos a instrucgdo, a cultura e garantia ao desenvolvimento da
familia, que estariam no titulo da ordem social.

DA ORGANIZAGAO DO ESTADO

— Da Organizagao Do Estado

Formas de Estado - Estado Unitario, Confederagcdo e
Federagao

A forma de Estado relaciona-se com o modo de exercicio do
poder politico em fungdo do territdrio do Estado. Verifica-se no
caso concreto se ha, ou nao, reparticdo regional do exercicio de
poderes autdbnomos, podendo ser criados, a partir dessa logica,
um modelo de Estado unitario ou um Estado Federado.
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— Estado Unitario

Também chamado de Estado Simples, é aquele dotado de
um Unico centro com capacidade legislativa, administrativa e
judicidria, do qual emanam todos os comandos normativos e
no qual se concentram todas as competéncias constitucionais
(exemplos: Uruguai, e Brasil Col6nia, com a Constitui¢do de 1824,
até a Proclamagdo da Republica, com a Constituicdo de 1891).

O Estado Unitario pode ser classificado em:

a) Estado unitario puro ou centralizado: casos em que
haverd somente um Poder Executivo, um Poder Legislativo e um
Poder Judiciario, exercido de forma central;

b) Estado unitario descentralizado: casos em que havera
a formacdo de entes regionais com autonomia para exercer
questdes administrativas ou judiciarias fruto de delegacdo,
mas ndo se concede a autonomia legislativa que continua
pertencendo exclusivamente ao poder central.

— Estado Federativo — Federagao

Também chamados de federados, complexos ou compostos,
sdo aqueles em que as capacidades judiciaria, legislativa e
administrativa sdo atribuidas constitucionalmente a entes
regionais, que passam a gozar de autonomias préprias (e ndo
soberanias).

Nesse caso, as autonomias regionais ndo sdao fruto de
delegacdo voluntaria, como ocorre nos Estados unitérios
descentralizados, mas se originam na prépria Constitui¢do, o que
impede a retirada de competéncias por ato voluntario do poder
central.

O quadro abaixo facilita este entendimento. Vejamos:

Formas de Estado

Unitario

Unico centro de onde emana o poder estatal

Puro Descentralizado

Ndo ha delegagdo de
competéncias

Ha delegacdo de
competéncias

Federado

O exercicio do poder estatal é atribuido constitucionalmente
a entes regionais auténomos

- Confederagdo

Se caracteriza por uma reunido dissolivel de Estados
soberanos, que se unem por meio de um tratado internacional.
Aqui, percebe-se o trago marcante da Confederagdo, ou seja, a
dissolubilidade do pacto internacional pelos Estados soberanos
gue o integram, a partir de um juizo interno de conveniéncia.

CONHECIMENTOS DE DIREITO

Observe a ilustragcdo das diferencas entre uma Federagdo e
uma Confederagdo:

Federacao Confederagdo

Formada por trato

internacional

Formada por uma Constituigdo um

Os entes regionais gozam de
autonomia

Os Estados que o integram
mantém sua soberania

Indissolubilidade do pacto | Dissolubilidade do pacto

federativo internacional

O Federalismo Brasileiro
Observe a disposicao legal do Artigo 18 da CF:

TiTULO 1Nl
DA ORGANIZAGCAO DO ESTADO

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO POLITICO-ADMINISTRATIVA

Art. 18. A organizagdo politico - administrativa da Republica
Federativa do Brasil compreende a Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios, todos autdbnomos, nos termos desta
Constituigdo.

§19 Brasilia é a Capital Federal.

§29 Os Territdrios Federais integram a Unido, e sua criagdo,
transformagdo em Estado ou reintegragdo ao Estado de origem
serdo reguladas em lei complementar.

§32 Os Estados podem incorporar - se entre si, subdividir - se
ou desmembrar - se para se anexarem a outros, ou formarem
novos Estados ou Territérios Federais, mediante aprovagdo da
populacdo diretamente interessada, através de plebiscito, e do
Congresso Nacional, por lei complementar.

§49 A criacgdo, a incorporagao, a fusdo e o desmembramento
de Municipios, far - se - do por lei estadual, dentro do periodo
determinado por Lei Complementar Federal, e dependerdo
de consulta prévia, mediante plebiscito, as populagdées dos
Municipios envolvidos, apds divulgacdo dos Estudos de
Viabilidade Municipal, apresentados e publicados na forma da
lei.(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n2 15, de 1996)
Vide art. 96 - ADCT

Art. 19. E vedado a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e
aos Municipios:

| - estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona - los,
embaragar - Ihes o funcionamento ou manter com eles ou seus
representantes relacdes de dependéncia ou alianga, ressalvada,
na forma da lei, a colaboragdo de interesse publico;

Il - recusar fé aos documentos publicos;

1l - criar distingdes entre brasileiros ou preferéncias entre si.

Nos termos do supracitado Artigo 18, a organizagdo politico-
administrativa da Republica Federativa do Brasil compreende
a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, todos
auténomos (ndo soberanos). Trata-se de norma que reflete a
forma federativa de Estado.
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LEGISLACAO

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE VERMELHO NOovo/MG

LEI ORGANICA DO MUNICiP10 DE VERMELHO NOVO

“Nds, vereadores constituintes, legitimos representantes
do povo vermelhense, sob as bengdos de Deus, em espirito
Democratico, e com base nas aspiragbes de nossa gente,
promulgamos a seguinte Lei Orgdnica.”

TiTULO |
DA ORGANIZAGCAO MUNICIPAL.

SECAO |
DISPOSICAO GERAL

Art. 12. O Municipio de Vermelho Novo, pessoa juridica de
direito publico interno, no pleno uso da sua autonomia politica,
administrativa, legislativa e financeira, reger-se-a por esta Lei
Organica, votada e aprovada por sua Camara Municipal.(Redagao
modificada pela emenda n2 03/2024)

Art.22. S3o simbolos do municipio: O Brasao, a Bandeira e o
Hino, representativos da sua cultura e histéria.

§12 - O Hino Oficial do Municipio denomina-se “Hino
Vermelhense”, cujos autores sao:

|- Letra: Pe. Manoel Moreira de Abreu

Il— Mdsica: Sebastido Aniceto Barbosa

§29 - A Cidade de Vermelho Novo é a sede do Governo do
Municipio e lhe d4d o nome.

§32 - Comemorar-se-a anualmente no dia 21 de dezembro a
emancipac¢do do Municipio..(Reda¢do modificada pela emenda
n2 03/2024)

Art. 32, S3o Poderes do Municipio, independentes e
harmonicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Paragrafo Unico. Ressalvados os casos previstos nesta lei, é
vedado a qualquer dos poderes delegar atribui¢do e, a quem for
investido na fungdo de um deles, exercer a do outro.. (Redagdo
modificada pela emenda n2 03/2024)

Art. 42, Constituem bens do Municipio todas as coisas moveis
e imdveis, direitos e agdes que a qualquer titulo lhe pertengam
ou que venha a adquirir.

SECAO Il
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO

Art. 52. O Municipio poderd dividir-se, para fins
administrativos, em Distritos a serem criados e organizados
por Lei, apds consulta plebiscitdria a populagdo diretamente
interessada, observada a legislagdo estadual e o atendimento
aos requisitos estabelecidos no art. 62 desta Lei Organica.

Art. 62. S3o requisitos para a criagdo de Distrito:

|- populagdo, eleitorado e arrecadagao nao inferiores a
quinta parte exigida para a criagdo de Municipio;

Il- existéncia, na povoacdo sede, de pelo menos 50
(cinquenta) moradias, escola publica, posto de saude e posto
policial;

Paragrafo Unico - A comprovacdo do atendimento as
exigéncias enumeradas neste artigo far-se- 48 mediante:

a)- declaragdo, emitida pela Fundagdo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica — IBGE, de estima de populagdo;

b)- certiddo, emitida pelo Tribunal Regional Eleitoral,
certificando o nimero de eleitores;

c)- certiddo, emitida pela repartigdo fiscal do Municipio,
certificando o nimero de moradias;

d)certiddo emitida pela Secretaria Estadual da Fazenda e
pela reparti¢do fiscal do Municipio, certificando a arrecadagao
na respectiva area territorial;

e)certiddo emitida pela Prefeitura e pela Secretaria de
Seguranca Publica do Estado, certificando a existéncia da escola
publica, do posto de saude e do Posto Policial na povoagdo-sede.

Art. 72. A Lei disciplinard os critérios da fixagcdo das divisas
distritais.

Art. 82, A instalagdo do Distrito far-se-a nos termos da Lei
Complementar que o instituir.

CAPiTULO Il
DA COMPETENCIA DO MUNICIPIO SECAO | DA
COMPETENCIA PRIVATIVA

Art. 92. Ao Municipio compete promover tudo quanto
diga respeito ao seu peculiar interesse e ao bem-estar de sua
populagdo, cabendo-lhe, privativamente, dentre outras, as
seguintes atribuicdes:

I- legislar sobre assuntos de interesse local;

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

IlI- elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;

IV- criar, organizar e suprimir distritos, observada a legislagao
estadual;

V- manter, com a cooperagdo técnica e financeira da Unido
e do Estado, programas de educagdo Pré-Escolar e do ensino
fundamental;

Vlelaborar o Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentaria
e Lei Or¢amentaria anual; (Redagdo modificada pela emenda n2
03/2024)

VII- instituir e arrecadar tributos, bem como aplicar as suas
rendas, sem prejuizo da obrigatoriedade de prestar contas e
publicar balancetes nos prazos fixados em lei;

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

IX- dispor sobre organizagao, administragdo e execugdo dos
servigos locais;

apostilas a4

| dpEao

307



X- dispor sobre a administracdo, utilizagdo e alienagdo dos
bens publicos;

Xl- organizar o quadro de pessoal, o plano de cargos,
carreiras e salarios e estabelecer o regime Juridico dos servidores
publicos;

XIl - organizar e prestar, diretamente, ou sob-regime de
concessdo ou permissdo, os servicos publicos locais; (Redagdo
modificada pela emenda n2 03/2024)

Xlll- planejar o uso e a ocupagdo do solo em seu territdrio,
especialmente em sua Zona Urbana;

XIV— estabelecer normas de edificacdo, de loteamento,
de arruamento e de zoneamento urbano e rural, bem como
as limitagGes urbanisticas convenientes a ordenagdo do seu
territério, observando a Lei Federal;

XV- conceder e renovar licenca para localizagdo e
funcionamento 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,
a0 sossego, a seguranga, ou bons costumes, fazendo cessar a
atividade ou determinando o fechamento do estabelecimento;

XVII- estabelecer serviddes administrativas necessarias a
realizacdo de seus servigos, inclusive a dos seus concessionarios;

XVIII- adquirir bens, inclusive mediante desapropriagdo,
para o bem da coletividade;

XIX— regular a disposi¢do, o tragado e as demais condigdes
dos bens publicos de uso comum;

XX- Regulamentar a utilizagdo dos logradouros publicos e,
especialmente no perimetro urbano, determinar o itinerario dos
transportes coletivos;

XX|- fixar os locais de estacionamentos de taxis e demais
veiculos;

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

XXIlI- fixar e sinalizar as zonas de siléncio e de transito e
trafego em condigGes especiais;

XXIV- sinalizar as vias urbanas e estradas municipais;

XXV— promover a limpeza das vias e logradouros publicos,
remocdo e destino do lixo domiciliar e de outros residuos de
qualquer natureza;

XXVI- ordenar as atividades urbanas, fixando condicGes e
horarios para funcionamento de

estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos,
observadas as normas federais pertinentes;

XXVII- dispor sobre os servigos funerais e de cemitérios;

XXVIII- regulamentar, licenciar, permitir, autorizar e fiscalizar
a afixacdo de cartazes e anuncios, bem como a utiliza¢do de
quaisquer outros meios de publicidade e propaganda, nos locais
sujeitos ao Poder de Policia Municipal;

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

XXX- fixar e sinalizar as zonas de siléncio e de transito e
trafego em condigOes especiais;

XXXI- sinalizar as vias urbanas e estradas municipais;

XXXIl— promover a limpeza das vias e logradouros publicos,
remocdo e destino do lixo domiciliar e de outros residuos de
qualquer natureza;

LEGISLAGAO

XXXIII- ordenar as atividades urbanas, fixando condi¢des e
horarios para funcionamento de estabelecimentos industriais,
comerciais e de servicos, observadas as normas federais
pertinentes;

XXXIV— dispor sobre os servicos funerais e de cemitérios;

XXXV- regulamentar, licenciar, permitir, autorizar e fiscalizar
a afixacdo de cartazes e anuncios, bem como a utilizagdo de
quaisquer outros meios de publicidade e propaganda, nos locais
sujeitos ao Poder de Policia Municipal;

XXXVI- prestar assisténcia nas emergéncias médico-
hospitalares de pronto-socorro, por seus proprios servicos ou
mediante convénio com instituicdo especializada da regido; XXX
- organizar e manter os servicos de fiscalizagdo necessarios ao
exercicio do seu Poder de Policia Administrativa;

XXXI- fiscalizar, nos locais de vendas, peso, medidas e
condigdes sanitarias dos géneros alimenticios;

XXXII- dispor sobre o depdsito e venda de animais e
mercadorias apreendidos em decorréncia de transgressao da
legislacdo municipal;

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

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

XXXV- promover os seguintes servigos:

a)mercados, feiras e matadouros;

b)construcdo e conservacdo de estradas e caminhos
municipais;

c)transportes coletivos estritamente municipais;

d)iluminagdo publica;

XXXVI-regulamentar o servigo de carros de aluguel, inclusive
0 Uso ou ndo de taximetro;

XXXVII- assegurar a expedi¢cdo de certidGes requeridas as
repartigdes administrativas municipais, para defesa de direitos
e esclarecimentos de situagdes, no prazo maximo de 15(quinze)
dias corridos) (Redac¢do modificada pela emenda n2 03/2024)

XXXVIlI-disciplinar os servicos de carga e descarga e fixar
tonelagem mdxima permitida a

veiculos que circulem em vias publicas municipais;

XXXIX-tornar obrigatdrio a utilizagdo da estagdo rodoviaria,
guando houver.

§12 — As normas de loteamento e arruamento a que se
refere o inciso XIV deste artigo deverdo exigir reserva de areas
destinadas a:

a)zonas verdes e demais logradouros publicos;

b)- vias devidamente pavimentadas e equipadas com energia
elétrica, iluminagdo publica e redes de agua e esgoto sanitario,
tudo construido por empreendedor antes da aprovagdao do
projeto de parcelamento de solo urbano.; (Redagdo modificada
pela emenda n2 03/2024)

c)- passagem de canalizagdo publica de esgotos e de aguas
pluviais no fundo dos vales. (Redagdo modificada pela emenda
n2 03/2024)

§ 22 A lei complementar de criagdo da Guarda Municipal
estabelecera a organizacdo e competéncia dessa forga auxiliar na
protecdo dos bens, servigos e instalagGes municipais. (Redagdo
incluida pela emenda n2 03/2024)
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§ 32 As competéncias elencadas ndo excluem as
competéncias dos demais niveis federados. (Redag¢do incluida
pela emenda n® 03/2024)

§ 42 E garantido ao municipio exercer suas competéncias
municipais privativas ndo elencadas nesse artigo. (Redagdo
incluida pela emenda n2 03/2024)

SECAO II
DA COMPETENCIA COMUM

Art. 10. E da competéncia administrativa comum do
Municipio, da Unido e do Estado, observando a lei complementar
federal, o exercicio das seguintes medidas:(Reda¢do modificada
pela emenda n® 03/2024)

I- zelar pela guarda da Constituicdo, das Leis e das Instituigdes
democraticas e conservar o patriménio publico;

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

Ill- proteger os documentos, as obras e outros bens de
valores histdrico, artistico e cultural, os monumentos, as
paisagens naturais notaveis e sitios arqueoldgicos;

IV- impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracteriza¢do de
obras de arte e de outros bens de valor histérico, artistico ou
cultural;

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

VI- proteger o meio ambiente e combater a poluicdo em
qualquer de suas formas;

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

VIII- fomentar a produgdo agropecuaria e organizar o
abastecimento alimentar;

IX- promover programas de constru¢do de moradias e a
melhoria das condigdes habitacionais e de saneamento basico;

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

Xl- registrar, acompanhar e fiscalizar as concessbes de
direitos de pesquisas e exploragdo de recursos hidricos e minerais
em seus territorios;

Xll- estabelecer e implantar politica de educagdo para
seguranga do transito.

SECAO IlI
DA COMPETENCIA SUPLEMENTAR

Art.11. Ao Municipio compete suplementar a legislagdo
federal e a estadual no que couber e naquilo que disser respeito

ao seu particular interesse, visando adapta-las a realidade local.

(Redagdo modificada pela emenda n2 03/2024)
Pardgrafo Unico — (Reda¢do modificada pela emenda n®
03/2024)

LEGISLACAO

CAPITULO 1lI
DAS VEDAGOES

Art. 12. Ao Municipio é vedado:

| - estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-las,
embaracar-lhes o funcionamento ou manter com elas ou seus
representantes, relagdes de dependéncia ou alianga, ressalvada,
na forma da Lei, a colaboragdo de interesse publico;

II- recusar fé aos documentos publicos;

IlI- criar distingdes entre brasileiros ou preferéncias entre si;

IV- subvencionar ou auxiliar, de qualquer modo, com
recursos pertencentes aos cofres publicos, quer pela imprensa,
radio, televisdo, servicos de alto-falante ou qualquer outro
meio de comunicagdo, propaganda politico-partidaria, ou fins
estranhos a administracao;

V- manter a publicidade de atos, propagandas, obras,
servigos e campanhas de érgdos publicos que ndo tenham carater
educativo, informativo ou de orientagdo social, assim como a
publicidade da qual constem nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promog¢do pessoal de autoridades ou servigos
publicos;

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

VII- exigir ou aumentar tributos sem Lei que o estabelega;

VIII- instituir tratamento desigual entre contribuintes que se
encontrem em situacdo equivalente, proibida qualquer distingdo
em razdo de ocupagao profissional ou fungdo por eles exercida,
independentemente da denominagdo juridica dos rendimentos,
titulos ou direitos;

IX- estabelecer diferenca tributaria 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; Xl - estabelecer tributos com
efeitos de confisco;

Xll- estabelecer limitagdes ao trafego de pessoas ou bens,
por meios de tributos, ressalvada a cobranga de pedagio pela
utilizagdo de vias conservadas pelo Poder Publico;

Xl instituir impostos sobre:

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

XV-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;

XVI-estabelecer tributos com efeitos de confisco;

XVII - estabelecer limitagdes ao trafego de pessoas ou bens,
por meios de tributos, ressalvada a cobranga de pedagio pela
utilizagdo de vias conservadas pelo Poder Publico;

XVIII - instituir impostos sobre:

a)patrimdnio, renda, ou servigos da Unido, do Estado e de
outros Municipios;

b)templos de qualquer culto;
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c)patrimonio, renda ou servicos dos partidos politicos,
inclusive suas fundagdes, das entidades sindicais dos
trabalhadores, das instituicdes de educa¢do e de assisténcia
social, sem fins lucrativos, atendidos os requisitos da Lei Federal;

d)livros, jornais, periddicos e o papel destinado a sua
impressao;

XIV- Celebrar convénios, contratos e/ou conceder
subvengdes a entidades publicas ou privadas, em cuja diregao
houver pessoas fisicas que se enquadre nas hipdteses previstas
nas alineas “c” a “q” do art. 12 da Lei Complementar Federal n2
64, de 18 de maio de 1990, alterada pela Lei Complementar n2
135 de 04 de junho de 2010. (Redagédo incluida pela emenda n2
03/2024

§ 12 A vedacgdo do inciso XllI, “a”, é extensiva as Autarquias e
as Fundagdes, instituidas e mantidas pelo Poder Publico, no que
se refere ao patrimonio, a renda e aos servigos, vinculados as
suas finalidades ou as delas decorrentes;

§ 29 A vedagdo a que se refere o paragrafo anterior, ndo se
aplica ao patrimonio, a renda e aos servicos relacionados com
exploragdo de atividades econdmicas regidas pelas normas
aplicdveis a empreendimentos privados, ou em que haja
contraprestagdo ou pagamento de pregos ou tarifas pelo usuario,
nem exonera o promitente comprador da obrigacdo de pagar
imposto relativamente ao bem imdvel;

§ 3° As vedagdes expressas no inciso Xlll, alineas “b” e “c”,
compreendem somente o patrimdnio,

a renda e os servicos relacionados com as finalidades
essenciais das entidades nelas mencionadas;

§ 42 Em relagdo as entidades religiosas, podera o municipio
conceder posse definitiva de bens que ja esteve ou estiverem
sobre o dominio desta, por mais de 30 (trinta) anos, desde que
previamente autorizado por Lei.(Redagdo incluida pela emenda
n2 03/2024)

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO DOS PODERES CAPITULO | DO PODER
LEGISLATIVO

SECAO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 13. O Poder Legislativo do Municipio é exercido pela
Camara Municipal. Pardgrafo Unico - Cada legislatura tera
duracdo de 4 (quatro) anos, compreendendo cada ano uma
Sessdo Legislativa.

Art. 14. A Camara Municipal é composta de vereadores
eleitos pelos cidaddos com domicilio eleitoral em Vermelho
Novo, como representantes do povo.(Redagdo modificada pela
emenda n? 03/2024)

§ 12 As condi¢Ges de elegibilidade deverdo observar a
legislagdo federal. (Reda¢cdo modificada pelaemendan203/2024)

§ 22 A Camara Municipal de Vermelho Novo é composta
de 09 (nove) Vereadores, podendo ser alterado esse numero
de acordo com as disposi¢des da Constituicdo Federal e da Lei
Eleitoral que dispuser sobre a matéria.(Redag¢do modificada pela
emenda n2 03/2024)

LEGISLACAO

§ 32 A Mesa da Camara enviara ao Tribunal Regional Eleitoral,
logo apds a sua edigdo, copia da emenda a Lei Organica de que
trata o paragrafo anterior.

Art. 15. 2 As reunides da Camara Municipal ocorrerdo
anualmente, em sua sede, no periodo de 12 de fevereiro a 30 de
junho e de 12 de agosto a 20 de dezembro.(Redagdo modificada
pela emenda n® 03/2024)

§ 12 Asreunides marcadas para essas datas serdo transferidas
para o primeiro dia Util subsequente, quando recairem sabados,
domingos ou feriados.

§ 22 A Camara reunir-se-da em Sessdes Ordinarias,
extraordinarias ou solenes, conforme dispuser o seu Regimento
Interno.

§ 32 A Convocagao extraordinaria da Camara Municipal far-
se

I- pelo Prefeito, para deliberar sobre assunto urgente ou de
interesse publico relevante; (Redagdo modificada pela emenda
n2 03/2024)

Il - pelo Presidente da Camara para 0 compromisso e a posse
do Prefeito e do Vice Prefeito;

Il - pelo Presidente da Camara ou a requerimento da maioria
dos membros da Casa, em caso de urgéncia ou interesse publico
relevante;

IV — (Revogado pela emenda n2 03/2024)

§ 42 - Na Sessdo Legislativa extraordinaria a Camara
Municipal somente deliberard sobre a matéria para a qual foi
convocada, vedado o pagamento de parcela indenizatéria em
valor superior ao do subsidio mensal.(Redagdo modificada pela
Emenda a LOM 01/99).

Art. 16. As deliberagdes da Camara Municipal serdo tomadas
por maioria de votos, presente a maioria de seus membros, salvo
disposicdo em contrario constante na Constituicdo da Republica,
nesta Lei Organica ou no Regimento Interno da Camara.(Redagdo
modificada pela emenda n2 03/2024)

Art. 17. (Revogado pela emenda n2 03/2024)

Art. 18 - As sessbes da Camara Municipal deverdo ser
realizadas preferencialmente em recinto destinado ao seu
funcionamento. (Reda¢do modificada pela emenda n2 03/2024)

§ 12 Comprovada a impossibilidade de acesso aquele recinto
da Camara, ou outra causa que impega a sua utilizagdo, poderao
ser realizadas em outro local, abrindo-se um precedente, nos
termos que dispuser seu Regimento Interno.

§ 22 As SessOes Solenes poderdo ser realizadas fora do
recinto da Camara.

§ 32 Por motivo de conveniéncia publica e deliberagdo da
maioria de seus membros, pode a Camara Municipal reunir-
se itinerantemente em qualquer outro local do Municipio de
Vermelho Novo, conforme o procedimento a ser estipulado
no seu Regimento Interno. (Redagdo incluida pela emenda n?
03/2024)

Art. 19. As reunides da Camara Municipal serdo publicas.
(Redagdo modificada pela emenda n2 03/2024)

Art. 20. As sessOes somente poderdo ser abertas com a
presenca de, no minimo, metade mais um dos membros da
Camara.

Pardgrafo Unico - Considerar-se-d presente a Sessdo o
Vereador que assinar o livro de presenca até o inicio da Ordem
do Dia, participar dos trabalhos do Plenario, e das Votagdes.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

CONHECIMENTO DE REDAGAO ADMINISTRATIVA,
CARTA COMERCIAL, REQUERIMENTO, CIRCULAR,
MEMORANDO, OFiCIOS, TELEGRAMA;
CONHECIMENTO DAS ROTINAS DE EXPEDICAO DE
CORRESPONDENCIA

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia
da Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas
mudangas quanto 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.

ODecretoden?29.758de 11deabrilde2019veioalterarregras
importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expressdes
usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, 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 nao foi atendido pelo decreto e
exigir o tratamento diferenciado.

A redacdo oficial é

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

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

¢ | Indica forma (em geral sintatica) inaceitdvel 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. | 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

SEl! | Sistema Eletronico de Informagées
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¢cGes do
6rgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma
instituicdo privada ou outro 6rgao 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 situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater
normativo) estabelecem regras para a conduta dos cidaddos,
regulam o funcionamento dos drgdos e entidades publicos.
Para alcangar tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser
empregada a linguagem adequada. O mesmo ocorre com 0s
expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar
com clareza e objetividade.

Atributos da redagdo oficial:
=clareza e precisao;
*objetividade;
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

=concisao;

=coesdo e coeréncia;

*impessoalidade;

*formalidade e padronizagao; e

=uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se: O atributo da precisdo complementa a clareza e caracteriza-se
a) utilizar palavras e expressoes simples, em seu sentido comum, | por:

salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipotese em | a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
que se utilizard nomenclatura proépria da area; compreensdo da ideia veiculada no texto;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as orages | b) manifestagdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas | palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se a adog¢do da | meramente estilistico; e

ordem inversa da oragdo; c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo
¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto; sentido ao 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 expressGes em outro idioma apenas quando
indispensdveis, em razdo de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse
caso, grafe-as em itélico.

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

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de informagdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto 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 atributos favorecem a conex3o, a ligacdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se Ié um texto e se verifica que as palavras, as frases
e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia
de um texto sdo:

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

=Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragao);

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

=Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, periodos ou paragrafos).

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunica¢Ges administrativas devem ser sempre formais, isto €, obedecer a certas regras de forma. Isso é vélido tanto para
as comunicagdes feitas em meio eletronico, quanto para os eventuais documentos impressos. Recomendagdes:

*A lingua culta é contra a pobreza de expressado e ndo contra a sua simplicidade;

=0 uso do padrao culto ndo significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem prdprias do estilo
literario;

*A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na redagdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagao com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fungao ou da ocasido.
Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:
| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Il - Vossa Magnificéncia;
IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;
VI - digno ou dignissimo; e
VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento, mediante invocacdo de normas especiais referentes
ao cargo ou carreira, deverad tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato administrativo ou
admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

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

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

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

Até a segunda edi¢do deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacgao Unicas, que
sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

*Cabegalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatagao.
No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da péagina; nome do drgdo principal; nomes dos érgdos
secundarios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais
como endereco, telefone, enderecgo de correspondéncia eletrbnica, sitio eletrénico oficial da instituicdao, podem ser informados no
rodapé do documento, centralizados.

*|dentificacdo do expediente:

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

b) indicagdo de numeracdo: abreviatura da palavra “niumero”, padronizada como N9;

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

*Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

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

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

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

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

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

*Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverao constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacao de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgdo, informagdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da
federagao, separados por espago simples. Na separagao entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto
ou pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo drgdo, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informagdo da
cidade/unidade da federagdo;

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:

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

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o conteludo 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.
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=Texto:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA
ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE
DEVE CONTER A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comunicagdo.
Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de,
Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma direta:
Informo, Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser
tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza
3 exposicdo; e

c) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto.

a) introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo
tiver sido solicitada, deve iniciar com a informag¢do do motivo
da comunicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou
signatario 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,

podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em expediente
usado para encaminhamento de documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds 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 paragrafo.
N&do 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.

*Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagGes oficiais objetiva, além da finalidade dbvia de arrematar o texto, saudar 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 inferior ou demais casos: Atenciosamente,

=|dentificagdo do signatario: Excluidas as comunicagGes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

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, redigido 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 centralizada 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.

*Numeragao de paginas: A numeracdo das pdaginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicagao. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacgdo:

a) posi¢do: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatacgdo e apresentagdo, os documentos do padrao 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) 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 documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, aimpressdo pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda
e direita terdo as distancias invertidas nas pdginas pares (margem espelho);

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