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COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS:
SITUACAO COMUNICATIVA, PRESSUPOSICAO,
INFERENCIA, AMBIGUIDADE, IRONIA,
FIGURATIVIZACAO, POLISSEMIA

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao

conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha

com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada pardgrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagagGes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inumeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos
frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdao organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira
aleatdria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem ne-
cessarios, estabelecendo uma relagdo hierdrquica do pensamento
defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos con-
ceitos.

(9

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divagagOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entreli-
nhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que
vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental
gue nao criemos, a revelia do autor, suposi¢Ges vagas e inespecifi-
cas. Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaus-
tdo, assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpreta¢do

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. J3 a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descri¢do longa de a¢des e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance ndés temos uma histéria central e vérias histdrias secun-
darias.

Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas acGes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histéria principal, mas também tem varias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histérias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes que
ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criacdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
gue esta sendo muito comentado (polémico). Sua inteng¢do é con-
vencer o leitor a concordar com ele.
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Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um entrevistador e um entrevistado para a obtengao de informagdes. Tem
como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materializa em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as criangas
terem mais sentido em relacdo a leitura e escrita, ajudando os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa liber-
dade para quem recebe a informacao.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade pode ser entendida como a influéncia de um texto sobre outro, bem como suas referéncias, sejam elas explicitas
ou implicitas. Os textos lidos previamente sdo chamados texto-fonte.

Pode-se dizer que todo texto €, em maior ou menor grau, um intertexto, ja que os textos acessados ao longo da vida interferem de
alguma maneira naquilo que pensamos e escrevemos, tanto a nivel de conteddo quanto a nivel de forma.

Aintertextualidade é considerada explicita quando é clara e facilmente identificada pelo leitor, estabelecendo uma relagao direta com
o texto-fonte. Por outro lado, a intertextualidade implicita exige conhecimento prévio do leitor, que desempenha um papel de analise e
deducdo.

Com isso, temos que a intertextualidade é um certo didlogo entre os textos, podendo ocorrer em diversas linguagens (visual, escrita,
auditiva), sendo bastante expressa nas artes, em programas midiaticos e na publicidade.

Sendo assim, veja os principais tipos de intertextualidade e suas caracteristicas:

e Parddia: modifica o texto-fonte, normalmente em forma de critica ou satira, muitas vezes acompanhada de ironia e de algum ele-
mento de humor.

¢ Parafrase: modifica o texto-fonte de modo que a ideia seja mantida, fazendo, assim, o uso recorrente de sinGnimos.

e Epigrafe: repeticdo de uma frase ou paragrafo que se relacione com o que é apresentado no texto a seguir, encontrado com frequén-
cia em obras literdrias e académicas.

e Citagdo: acréscimo de trechos literais ao longo de uma producgdo textual, geralmente aparecendo demarcada graficamente ou por
meio de gestos, em se tratando da linguagem oral. Ela deve ser devidamente referenciada, vindo a ser um étimo exemplo de intertextua-
lidade explicita.

e Alusdo: referéncia a elementos presentes em outros textos, de modo indireto, ou por meio de simbologias.

¢ Tradugdo: interpretagdes e transcricdo do texto-fonte em outra lingua.

e Bricolagem: montagem de um texto a partir de fragmentos de diversos outros textos, bastante encontrado nas artes.

e Pastiche: mistura de varios estilos em uma sé obra, sendo uma intertextualidade direta a partir da imitacdo do estilo demonstrado
por outros autores. Diferente da parddia, ndo tem a intencdo de criticar.

e Crossover: aparigdo de personagens do texto-fonte, ou encontro de personagens pertencentes a um mesmo universo ficticio.

LINGUAGEM NAO-VERBAL

Tipos de Linguagem
Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que facilite a interpretagdo de textos.
e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL




e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo hd presenga de nenhuma palavra.

e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a jungdo da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo € intertextualidade.

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS: NARRATIVO,
DESCRITIVO, EXPOSITIVO, ARGUMENTATIVO,
INSTRUCIONAIS, PROPAGANDA, EDITORIAL,

CARTAZ, ANUNCIO, ARTIGO DE OPINIAO, ARTIGO DE

DIVULGAGAO CIENTIFICA, OFiCIO, CARTA

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

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

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

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

TEXTO NARRATIVO

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

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informacgdes,
definigGes, conceitualizagdes

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

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

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda
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e Receita culindria
® Resenha
* Seminario

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

ESTRUTURA TEXTUAL: PROGRESSAO TEMATICA, PARAGRAFO, FRASE, ORAGAO, PERIODO, ENUNCIADO, PONTUAGCAO

Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do texto. Um
dos maiores problemas nas redagdes é estruturar as ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto. Fazer uma estrutura
no texto para poder guiar o seu pensamento e o do leitor.

Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que é desenvolvida por ideias secundarias. O paragrafo pode ser formado por
uma ou mais frases, sendo seu tamanho varidvel. No texto dissertativo-argumentativo, os paragrafos devem estar todos relacionados com
a tese ou ideia principal do texto, geralmente apresentada na introducdo.

Embora existam diferentes formas de organizagdo de paragrafos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns géneros jornalisticos
apresentam uma estrutura-padrdo. Essa estrutura consiste em trés partes: a ideia-nucleo, as ideias secundarias (que desenvolvem a ideia-
nucleo) e a conclusdo (que reafirma a ideia-basica). Em pardgrafos curtos, é raro haver conclusdo.

Introdugdo: faz uma rapida apresentagdo do assunto e ja traz uma ideia da sua posi¢do no texto, € normalmente aqui que vocé ira
identificar qual o problema do texto, o porque ele esta sendo escrito. Normalmente o tema e o problema sdo dados pela prépria prova.

Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos e ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto. E possivel
usar argumentos de varias formas, desde dados estatisticos até citagGes de pessoas que tenham autoridade no assunto.

Conclusdo: faz uma retomada breve de tudo que foi abordado e conclui o texto. Esta Ultima parte pode ser feita de varias maneiras
diferentes, é possivel deixar o assunto ainda aberto criando uma pergunta reflexiva, ou concluir o assunto com as suas proprias conclusdes
a partir das ideias e argumentos do desenvolvimento.

Outro aspecto que merece especial ateng¢do sdo os conectores. S3o responsaveis pela coesdo do texto e tornam a leitura mais fluente,
visando estabelecer um encadeamento légico entre as ideias e servem de ligagdo entre o paragrafo, ou no interior do periodo, e o topico
gue o antecede.

Saber usa-los com precisdo, tanto no interior da frase, quanto ao passar de um enunciado para outro, € uma exigéncia também para
a clareza do texto.

Sem os conectores (pronomes relativos, conjungGes, advérbios, preposi¢des, palavras denotativas) as ideias ndo fluem, muitas vezes
0 pensamento ndo se completa, e o texto torna-se obscuro, sem coeréncia.

Esta estrutura é uma das mais utilizadas em textos argumentativos, e por conta disso é mais facil para os leitores.

Existem diversas formas de se estruturar cada etapa dessa estrutura de texto, entretanto, apenas segui-la ja leva ao pensamento mais
direto.

COESAO E COERENCIA

A coeréncia e a coesdo sao essenciais na escrita e na interpretagdo de textos. Ambos se referem a relagdao adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.




NOCOES DE DIREITO
ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL

A ADMINISTRAGCAO PUBLICA: PRINCiP10S DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

Breve Introdugao

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo
auténomo do Direito que se encontra dependente de um acoplado
de regras e principios proprios. Todavia, ainda ndo existe uma
norma codificada, ndo havendo, desta forma, um Cddigo de Direito
Administrativo.

Por esta razdo, as regras que regem a atuac¢do da Administracdo
Publica em sua relagdo com os administrados, seus agentes
publicos, organizagcdo interna e na prestacdo de seus servigos
publicos, encontram-se esparsas no ordenamento juridico patrio,
onde a principal fonte normativa é a Constituicdo Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores
das prerrogativas e restricoes da Administracdo, sendo eles, o
principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da
Indisponibilidade do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro
ensina que ha diferengas relevantes entre o regime juridico da
Administracdo Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

— E um regime mais
abrangente
— Consiste nas regras e
principios de direito publico e
privado por meio dos quais, a
Administragdo Publica pode se
submeter em sua atuagdo

— E um regime reservado para
as relagdes juridicas incidentes
nas normas de direito publico
— O ente publico assume
uma posicdo privilegiada em
relagdo ao particular

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que
direcionam os atos da Administragdo Publica. Os principios podem
vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também podem
ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constituicdo, porém,
possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predisp&e
acerca dos principios administrativos dispondo que a Administragdo
Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos
Estados do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.
37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios
implicitos.

Principios Expressos

Sdo os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

Por meio do principio da legalidade, a Administragdo Publica
s6 pode atuar conforme a lei, tendo em vista que todas as suas
atividades se encontram subordinadas a legisla¢do.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara civil,
onde o que ndo esta proibido esta permitido, nos termos do art.5°,
Il, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado poderd
atuar somente com prévia autorizacdo legal, haja vista que ndo
havendo autorizagdo legal, ndo podera a Administracdo agir.

Desse modo, a Administragdo Publica sé pode praticar condutas
gue sdo autorizadas por lei. Todavia, caso aja fora dos parametros
legais, é necessario que o ato administrativo seja anulado.

Além disso, é dever da Administragao rever seus proprios atos,
e tal incumbéncia possui amparo no Principio da autotutela. Desse
modo, a revisdo dos atos que pratica, ndo depende de autorizagdo
ou de controle externo, tendo em vista que a prépria Administra¢do
podera fazé-lo por meio de revogac¢do ou anulagdo. Vejamos:

a) Revogacdo: trata-se de vicio de mérito por conveniéncia e
oportunidade e alcanga apenas os atos discricionarios.

b) Anulagdo: trata-se de vicio de legalidade e alcanga todos os
atos, sendo estes vinculados ou discricionarios.

Sobre o assunto, determina a SGmula 473 do STF:

—Sumula 473- STF- “A administragéo pode anular seus proprios
atos, quando eivados de vicios que os tornam ilegais, porque deles
ndo se originam direitos; ou revogd-los, por motivo de conveniéncia
ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada,
em todos os casos, a aprecia¢do judicial.”

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judicidrio s6 possui o
conddo de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo
de mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa,
prazo para a revogac¢do de atos. Todavia, de acordo com o art.
54 da Lei n? 9784/99, o direito da Administracdo de anular os
atos administrativos de que decorram efeitos favoraveis para os
destinatdrios decai em cinco anos, contados da data em que foram
praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso o ato nulo
tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndo havera prazo
para sua anulagdo.

Impessoalidade

Por meio da impessoalidade, deverda a Administracdao Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

Salienta-se que os atos de pessoalidade sao vedados, pois, o
exercicio da atividade administrativa é atribuicdo da Administracdo,
haja vista a ela serem atribuidas todas as condutas dos agentes
publicos.




Sdo importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

a) Nao Discriminagdo: ndo importa a pessoa que o ato
administrativo ird alcangar, pois, a atuagdo do Estado deve ser de
forma impessoal com a fixacdo de critérios objetivos.

b) Agente Publico: o Estado age em nome do agente. Assim,
nao poderdo constar nas publicidades os nomes de administradores
ou gestores, sendo que as propagandas devem ser informativas e
educativas, pois, o ato estard sendo praticado pela Administragdo
Publica. Tal entendimento possui liame com a Teoria da Imputagdo
Volitiva, por meio da qual, a vontade do agente publico é imputada
ao Estado.

— OBS. Importante: De acordo com a jurista Maria Sylvia
Zanella di Pietro, o principio da impessoalidade é fundamento
para fins de reconhecimento de validade dos atos praticados por
“funciondrio de fato”, que se trata daquele que ndo foi investido
no cargo ou fungdo publica de nodo regular, tendo em vista que
a conduta desse agente, que se encontra laborando de modo
irregular na Administragao Publica, é atribuida a pessoas juridica na
qual ele estd inserido e, por esse motivo, tal vicio sera convalidado/
corrigido.

Moralidade

Além da necessidade de as atividades da Administracdo
estarem de acordo com a lei, é preciso que tais atua¢des sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse caso,
estard a moralidade se preocupando com a moralidade juridica, e
nao a social.

A moralidade juridica é concretizada através de mecanismos
que o Estado cria para fiscalizar de modo mais eficaz as atividades de
seus servidores. Sao exemplos: a Lei de Improbidade Administrativa
e a Lei de Agdo Popular.

Ressalta-se que antes da edigdo da Simula Vinculante n213 do
STF, o nepotismo, que se trata da nomeacao de parente para ocupar
cargo de confianga, ja havia sofrido reprimenda da Resolugdo n2 7
do CNJ — Conselho Nacional de Justica.

Vejamos o que determina a Simula Vinculante n2 13 do STF:

— Sumula Vinculante 13 STF: “A nomeagdo de cénjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade,
até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor
da mesma pessoa juridica investido em cargo de diregcdo, chefia
ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou de
confianga ou, ainda, de fungdo gratificada na administragéo publica
direta e indireta em qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante
designagdes reciprocas, violaa Constituicdo Federal”.

Sabendo-se que a prdtica do nepotismo é Contrdria a
moralidade, impessoalidade e eficiéncia administrativas, tal
pratica foi recentemente condenada pela Simula que reforga o
carater imoral e ilegitimo da nomeagdo de parentes para cargos
em comissdo, incluindo nesses casos, a modalidade cruzada ou
transversa. Como exemplo, podemos citar o parente de Marcela
que foi nomeado no gabinete de Jodo em troca da nomeacgdo de
um parente de Jodo no gabinete de Marcela.

Todavia, a edi¢do da Sumula Vinculante 13 do STF, teve seu
impacto positivo enfraquecido por causa de duas ocorréncias,
sendo elas as seguintes:
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a) Ao fazer referéncia explicita a parentes colaterais até o
terceiro grau, a SUmula Vinculante acabou por legitimar a nomeagado
de primos; e

b) Foi afirmado pelo préprio STF que a proibicdo ndo se
estende a agentes politicos do Poder Executivo, tais como os
ministros de Estado e secretarios estaduais, distritais e municipais,
pois, no entendimento do STF, a simula se aplica apenas a cargos
comissionados.

Publicidade

E necessario que haja transparéncia no exercicio das atividades
exercidas pela Administragdo Publica. Via regra geral, os atos da
Administracdo devem ser publicos. Contudo, hd algumas excegdes,
como determinados interesses sociais, bem como as situagGes de
foro intimo.

Para que haja eficécia, é preciso que haja a publicidade dos atos
administrativos, pois, com isso, havera também, melhor controle
das atividades administrativas pela propria sociedade.

Constitui excegdo ao principio da publicidade, o artigo
29, Paragrafo Unico, V da Lei n® 9784/99 que determina que a
Administracdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivacao, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica,
interesse publico e eficiéncia, sendo que nos processos
administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de
divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses
de sigilo previstas na Constituicdo.

Ademais, o artigo 52, XXXIIl da CFB/88 e o artigo 52, X também
da CFB, defendem que tais atos com carater “sigiloso” devem
ser compreendidos como exceg¢des a regra geral do Principio da
Publicidade.

Vale ressaltar que de acordo com o artigo 59, LXXII da CFB/88
e a Lei n? 9507/97, um dos principais remédios constitucionais
que prevé a garantia do acesso as informagdes sobre a pessoa do
impetrante, é o Habeas Data.

Por fim, é importante mencionar que a Sumula n2 6 do STF
estabelece “desde que devidamente motivada e com amparo em
investigagdo ou sindicdncia, é permitida a instauragdo de processo
administrativo disciplinar com base em denuncia anénima, em
face do poder-dever de autotutela imposto a Administrag¢do”. Logo,
percebe-se que a intengdo da Suprema Corte ao elaborar esta
Sumula, foi a de preservar a intimidade.

Eficiéncia

O principio da eficiéncia foi introduzido pela EC n219/98, pois,
antes, ele era considerado como principio infraconstitucional.

Nesse sentido, devera ser a atuagdo da Administragdo Publica
pautada nos seguintes critérios:

a) Rapidez;

b) Dinamismo;

c) Celeridade;

d) Descongestionamento;

e) Desburocratizac¢do;

f) Perfeicdo;

g) Completitude; e

h) Satisfagdo;

i) Rentabilidade 6tima, maxima e com menor custo.




Sobre o tema, o STF ja se posicionou no sentido de reforgar
que o principio da eficiéncia ndo depende de Lei para que seja
regulamentado, sendo por isso, considerado como uma norma de
eficécia plena.

Além disso, destaca-se que a Emenda Constitucional n219/98
consagrou a transicdo da Administragdo Publica Burocratica
para a Administragdo Publica Gerencial, com o objetivo de
criar aproximagao entre o Poder Publico e a iniciativa privada.
Vejamos no quadro abaixo, as distingdes entre esses dois tipos de
Administracdo:
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ADMINISTRAGAO PUBLICA
BUROCRATICA

ADMINISTRACAO PUBLICA
GERENCIAL

— E voltada para o controle
de resultados e mantém as
formalidades fundamentais a
Administragdo Publica;

— E direcionada ao controle — E focada no controle de

de procedimentos e resultados;
preocupa-se com 0s — Reduz a atuagcdo empresarial
resultados em segundo do Estado;

plano;

— Seu foco encontra-se nos
controles administrativos;
— Centralizagdo,concentragao
e controle dos 6rgdos e
entidades publicas.

— Trata de parcerias com
entidades do terceiro setor
para a prestacao de atividades
consideradas ndo essenciais;
— Trata da capacita¢do de
servidores e do controle de
desempenho;

— Cuida da descentralizagdo,
desconcentragdo e autonomia

dos drgdos e entidades publicas.

— Outros Principios Constitucionais Aplicaveis a Administragao
Publica

Principio da Celeridade Processual

Previsto no artigo 52 LXXVIII da CFB/88, o principio da
celeridade processual assegura a toda a sociedade nas searas
judicial e administrativa, a razoavel duracdo do processo e os meios
gue garantam celeridade na sua tramitacao.

Ressalta-se que o processo administrativo constitui uma
sequéncia de atos que declinam-se a decisao final. Desta maneira,
o rito deve sempre prosseguir com o objetivo de que haja conclusdo
célere de encerramento dos processos.

Salienta-se que a Lei Federal n? 9784/99 elenca importantes
diretrizes que podem ser aplicadas aos processos administrativos
federais em relagdo a celeridade. S3o elas:

a) E dever da Administracdo emitir de forma clara, decisdo
nos processos administrativos, bem como responder acerca de
solicitagdes ou reclamacgbes e sobre matérias que sejam de sua
competéncia;

b) Apds a conclusdo da instrugdo de processo administrativo, o
prazo para Administracdo decidir é de até 30 dias, exceto se houver
prorrogacao expressamente motivada, razdo pela qual, acrescentar-
se-a igual periodo;

c)Naofixando a lei prazo diferente, serd o recurso administrativo
decidido no prazo de 30 dias;

d) Salvo disposicdo legal diversa, o processo administrativo
devera tramitar por no maximo trés instancias administrativas.
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Principio do Contraditério e da Ampla Defesa

De acordo com os fundamentos contidos no artigo 592, LV da
CFB/88, em decorréncia do principio do contraditdrio, as decisbes
administrativas devem ser tomadas levando em consideragdo a
manifesta¢do das partes interessadas.

Para tal, é imprescindivel que seja dada oportunidade para
que as partes prejudicadas pela decisdo sejam ouvidas antes do
resultado final do processo.

Ressalta-se que o principio da ampla defesa possibilita aos
litigantes, tanto em processo judicial quanto administrativo,
a utilizagdo dos meios cabiveis de prova, dos recursos e dos
instrumentos necessarios para defesa de seus interesses diante do
Judiciario e também da Administragdo Publica.

Acerca dos principios do contraditdrio e da ampla defesa,
dispGe a Sumula Vinculante 33 do Supremo Tribunal Federal:

— Sumula 33 STF: “Nos processos perante o Tribunal de Contas
da Unido asseguram-se o contraditorio e a ampla defesa quando da
decisdo puder resultar anulagéo ou revogagdo de ato administrativo
que beneficie o interessado, excetuada a apreciagdo da legalidade
do ato de concessdo inicial de aposentadoria, reforma e pensdo”.

Principio de devido processo legal formal e material

Nos ditames do artigo 59, LIV da CFB/88, a privacio de liberdade
ou de bens sé podera ser aplicada apds o devido processo legal.

O devido processo legal pode ser classificado da seguinte
forma:

a) Devido processo legal formal: trata-se do parametro que
exige o cumprimento de um rito que ja esteja definido por lei para
gue a decisdo tenha validade;

b) Devido processo legal material ou substantivo: a decisdo
final deve ser justa, adequada e respeitar o rito. Desse modo, o
devido processo legal material ou substantivo possui o mesmo
conteido do principio da proporcionalidade. Além disso, é
importante destacar que nos processos administrativos, é buscada
a verdade real dos fatos, ndo valendo desta forma, somente a
verdade formal baseada na prova produzida nos autos.

Por fim, denota-se que sdo diferencas primordiais entre o
processo administrativo e do processo judicial:

PROCESSO ADMINISTRATIVO

— Até 3 instancias
— Faz coisa julgada
administrativa
— Principio da oficialidade
— permissdo da reformatio in
pejus
— Ndo hd necessidade de
atuacgdo de advogado
— E permissionario da prova
emprestada (verdade real)

PROCESSO JUDICIAL

— Em regra, sdo 3 graus de
jurisdicdo
— Faz coisa julgada judicial
— Principio da inércia da
jurisdigdo
— Ha necessidade da atuagdo
de advogado
— E permissionario da prova
emprestada (verdade formal)




— Principios Implicitos

Principio da Autotutela da Administracdo Publica

Possui o conddo de controlar sua propria atuagdo, podendo,
desta forma, corrigir seus préprios atos quando tais atos estiverem
dotados de ilegalidade.

Sobre o assunto, dispde a SUmula 346 do STF:

— Sumula 346 - STF: “A Administragéo Publica pode declarar a
nulidade de seus proprios atos”.

Além disso, poderd a Administragdo invalidar seus préprios
atos a partir do momento em que estes contenham ilegalidade,
porque deles ndo se originam direitos, podendo também revogar
atos por motivos de conveniéncia e oportunidade. E o determina a
Sumula 473 do Supremo Tribunal Federal. Vejamos:

—Sumula 473 - STF: “A Administragdo pode anular seus proprios
atos, quando eivados de vicios que os tornem ilegais, porque deles
ndo se originam direitos, ou revogd-los, por motivo de conveniéncia
ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada,
em todos os casos, a apreciagdo judicial”.

Ademais, vale pontuar que de acordo com o art. 5 da Lei n?
9.784/1999, deverd a Administracdo anular seus proprios atos,
quando estes se encontrarem eivados de vicios de legalidade,
podendo revoga-los por motivos de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos, sendo que nos parametros do
principio da legalidade, o prazo para a Administragdo Publica anular
seus atos é de 05 anos.

Principio da Continuidade

Esse principio define que a atuag¢do administrativa deve ser
ininterrupta.

Aliado a esse importante principio, o STF adotou por meio
do Recurso Extraordinario n? 693.456, o entendimento de que o
exercicio do direito de greve por parte do servidor publico pode
realizar o corte do saldrio, que por sua vez, poderd ser substituido
por compensac¢do das horas paradas pelo servidor. Porém, em
se tratando de greve provocada por ato llicito da Administragdo
Publica, tal corte de salario ndo podera ocorrer e a Administragdo
devera ressarcir os prejuizos caso estes existam e sejam verificados.

— OBS. Importante: De acordo com o disposto no artigo 142,
§32, IV da Constituicdo Federal de 1.988, em hipdtese alguma,
poderd o servidor militar entrar em greve ou se sindicalizar.

NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL
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Principio da Razoabilidade ou da Proporcionalidade Ampla
Por meio desse principio, as medidas adotadas pela
Administracdo devem se apresentar das seguintes maneiras:

MEDIDAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Seu dever é lograr com sucesso a

ADEQUADAS realizacdo da finalidade.
A Administragdo deverd optar pela
NECESSARIAS forma que restrinja menos ao direito do

administrado.

A Administracdo Publica devera
promover equilibrio entre vantagens
e desvantagens, entre o meio e o fim,
fazendo com que haja mais vantagens
gue desvantagens, sob pena de auséncia
de proporcionalidade do ato.

PROPORCIONAIS

Principio da Motivagao Obrigatdria

Esse principio obriga a Administragdo Publica a indicar os
pressupostos de fato e de direito que determinaram a pratica do
ato.

Desta maneira, infere-se que a validade do ato administrativo
se encontra condicionada a apresentagdo de forma escrita dos
fundamentos faticos e juridicos justificadores da decisdo que foi
adotada.

Tal fundamentagdo se refere a um mecanismo de controle
sobre a legalidade e legitimidade das decisdes tomadas pela
Administragdo Publica.

A obrigacdo de motivagdo dos atos da Administragdo Publica
possui fundamento em varios dispositivos normativos, dentre
eles, podemos citar como exemplos, os insertos no artigo 93, X da
Constituicdo Federal e no artigo 50 da Lei n2 9784/99.

Contudo, existem atos que dispensam a motivagdo escrita,
como exemplo, podemos citar a motivagdo evidente nos atos de
gesticulagdo executados por policial na disciplina do transito,
bem como a motivagdo invidvel demostrada em sinais de transito
emitidos por semaforos.

Ressalta-se que a motivagdo deve ser apresentada de modo
concomitante, ou no instante seguinte a pratica do ato.

Ha ainda, a motivagdo aliunde, que se trata daquela indicada
fora do ato, e que se constitui em concordancia com fundamentos
de pareceres anteriores, informacgdes, decisdes ou propostas. Como
exemplo de motivagdo aliunde, podemos citar aquela realizada
pelas infragdes de transito, onde existe em padrdo uUnico de
motivagdo para cada tipo de espécie de infragdo cometida e que
nesse caso, ndo existe necessidade de motivagdo personalizada
para cada agente que cometer o ato infracional.

Principio da Presungdo de Legitimidade

Por meio desse principio, devido a pratica exclusiva com a
finalidade de aplicagdo da lei, os atos administrativos acabam por
se beneficiar da legitimacdo democratica conferida pelo processo
legislativo.

Desse modo, os atos administrativos recebem protecdo de
determinada presuncdo relativa de modo a demonstrar que sua
pratica ocorreu em conformidade com o ordenamento juridico. Por
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL: FUNDAMENTOS E OPERAGAO, ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE
INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS, ARQUITETURA DE COMPUTADORES, PROCEDIMENTO DE
BACKUP E RECUPERAGCAO CONTRA DESASTRES, SISTEMAS OPERACIONAIS MODERNOS (WINDOWS 11)

O WINDOWS 11 é o sistema operacional da MICROSOFT mais utilizado do mundo para utilizagdo nos computadores. O WINDOWS
tem uma sucessao de versdes que atualizaram e criaram varios recursos para melhorar a experiéncia do usudrio. Abaixo vamos destacar
essas melhorias separadas em categorias.

— Acessibilidade
No WINDOWS 11 é possivel tornar o computador mais acessivel alterando a cor, o tamanho do mouse, da letra, estilo e etc.
Isto é possivel acessando o menu CONFIGURACOES & ACESSIBILIDADE

Acessibilidade

Visdo

Localizar uma configuragéo
AA Tamanho do texto
Tamanho do texto que aparece em todo o Windows e em seus aplicativos

BT Sistema

Efeitos visuais

Bluetooth e dispositivos e L o o
Barras de rolagem, transparéncia, animagdes, tempo limite de notificacio

Rede e Internet

. Ponteiro e toque do mouse
Personalizacdo Cor e tamanho do ponteiro do mouse

Aplicativos
Cursor de texto

Contas Aparéncia e espessura, indicador de cursor de texto

Hora e idioma

Lupa

Leitura da lupa, incremento de zoom
Jogos

Acessibilidade Filtros de cor
Filtros para daltonismo, escala de cinza, invertido

Privacidade e seguranca

Windows Update Temas de contraste
Temas de cor para baixa visdo, sensibilidade a luz

— Bate-papo
No WINDOWS 11 é possivel fazer chamadas de chat e video diretamente da area de trabalho, com apenas um toque.
Bastar clicar no icone de camera na barra de tarefas conforme a imagem abaixo:

O Pesquisar b |

— Organizagao

Com o WINDOWS 11 tornou-se possivel ajustar todas as janelas, conforme abaixo:
— Ajustar com um mouse;

— Ajustar com um teclado;

— Ajuste de layouts de snap;
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O layout de SNAPS permite o ajustes das janelas de acordo com
layouts predefinidos, conforme explicado abaixo:
Ao apontar o mouse para o botdo:

O seguintes layouts serdo mostrados:

Conforme a respectiva imagem, o usuario poderd clicar em um
dos quatro formatos de janelas. Feito isso, elas ficardo posicionadas
conforme a escolha do usudrio.

— Personalizagdo

No WINDOWS 11 é possivel definir temas através de
Configuragdes > Aparéncia.

E possivel personalizar o quadro de WIDGETS (pequenas janelas
que mostram uma determinada situagdo que ficam posicionadas na
area de trabalho.

Temos como exemplos de WIDGETS:

—Uma janela que mostra a temperatura;

—Uma janela que mostra as cota¢des da bolsa.

Dentro deste contexto é possivel é possivel ocultar, remover e
fixar widgets.

Exemplos de widgets:
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Sugestoes da watchlist
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— Atalhos para as fungOes principais, mais importantes e
utilizadas

Windows: Abre ou fecha o menu iniciar.

Windows + S: Permite a pesquisa rapida de itens.

Windows + Shift + S: Captura a tela ou parte dela.

Windows + W: Move direto para o quadro de WIDGETS.

Windows + E: Acessa diretamente o explorador de arquivos.

Windows + D: Minimiza todos os aplicativos abertos.

Windows + V: Salva itens copiados ou recortados recentemente
na area de transferéncia para colar posteriormente em outros
locais.

Windows + L: Bloqueia a tela.

Windows + I: Inicia as configuragdes.

Windows + PRTSCN: Salva uma captura de tela inteira.

Windows + E: Abre o Explorador de arquivos.

Windows + Alt + PRTSCN: Salva captura de tela da janela em
foco para arquivar.

Windows + Ctrl + D: Adiciona uma area de trabalho virtual.

Windows + Ctrl + Seta para a direita: Serve para alternar entre
areas de trabalho virtuais criadas.

Windows + Ctrl + Seta para a esquerda: Alterna entre areas de
trabalho virtuais criadas a esquerda.

Windows + Ctrl + F4: Fecha a area de trabalho virtual que esta
em uso.

CTRL + C: Copia item para a 4rea de transferéncia.

CTRL + V: Cola o item previamente copiado ou recortado.

CTRL + X: Recorta o item para a area de transferéncia.

ALT + F4: Fecha janela.

APLICATIVOS PARA ESCRITORIO: EDIGAO DE TEXTOS,
PLANILHAS, APRESENTAGOES, COMUNICAGOES,
BANCO DE DADOS E DEMAIS PROGRAMAS
(MICROSOFT OFFICE E GOOGLE WORKSPACE)

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
3| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:
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Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word

Nesta area podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo com a necessidade.

Wid2- vl Documentol - Microsoft Word o & =
PiginaInicial | Inserir  layoutdaPigina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibigio )

2N . i s= A . 43 Localizar -
B Calibri {Corp¢ ~ 11 A A BT | aspocene assbeene AaBbC aaBbee AAB aasbec = % 3 Substituir
3 Y
Colar S - 1=- o [ o 4 4 i i Atterar
BT % bincel de Formataggo | N 4§ 7 dbe %, X PR R TNormal | MSemEsp..  Titulol Titulo 2 Titulo subtitulo || ARErar |0 onar +
Area de Transferéncia u Fonte 7 Paragrafo F Estilo 7 Edigdo
liz]
=
e
=
Pagina: 1 de1 | Palavras:0 | Portugués (Brasil] | ‘@@ B 3 (=) Iy {+)

e [niciando um novo documento

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

H Salvar
Modelos Disponiveis

Salvar como
B3 Abrir {2t Pagina Inicial
j Fechar
Informagdes
Recente Documento em Postagem no Mode

branco blog

Modelos do Office.com

Imprimir _
Salvar e Enviar '—/ o]

Adeciune Lnendac fr

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatac¢des de-
sejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinhamen-
tos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA INICIAL ALINHAMENTO TECLA DE ATALHO
= Justificar (arruma a direito e a esquerda de acordo com a margem Ctrl +)
= Alinhamento a direita Ctrl+G
= Centralizar o texto Ctrl +E
= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

SN
[N
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¢ Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuacgdo),
se sera mailscula ou minudscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

NOCOES DE INFORMATICA

Excel

O Excel é um editor que permite a cria¢cdo de tabelas para cal-
culos automaticos, analise de dados, graficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

Sdo exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicacdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

|T|rr1esNewR*|12 '|.||5.‘ A Aa- A

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times New R ~ Tipo de letra
12 - Tamanho
A A Aumenta / diminui tamanho
Recursos automaticos de caixa-altas
Aa - .

e baixas

A Limpa a formatagdo

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tépicos da se-
guinte forma:

¢ Jtem1
o Jtem 2
¢ Jtem2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

. — 11— 1—
#— w I— ¥ O—
- —_ T— 1=

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNCAO
- Mudar Forma
- Mudar cor de
ak
Pagina inicial B~ A - Fundo
- Mudar cor do
texto
Inserir D - Inserir Tabelas
Tabela Imagens | - Inserir Imagens
ABC
- Verificagdo e cor-
Revisao ) ~ g
Ortografia regdo ortografica
e Gramatica
Arquivo E Salvar
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COLUNA
A area em destaque € a celula A2
D3 e
A B C (o] E
PRODUTO VALOR
100
LIVRO 2 200 <:: LINHA

| 1

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1

A
PRODUTO

UVRO1

LUVRO 2

Lh s | | =

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.
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RACIOCINIO LOGICO

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

S3o os valores atribuidos as proposi¢des, podendo ser uma verdade, se a proposigdo € verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCIiPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposigdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢ao tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.”

Classificacdo de uma proposicao

Elas podem ser:

e Sentencga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisao.

- Frases sem sentido légico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor lgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga ldgica.

Proposigbes simples e compostas

e Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

e Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposicGes
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposicdes simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressdo x +y é positiva.

—Ovalordevd+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selecdo brasileira.

-0 que é isto?
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Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposicoes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;
(E) todas sdo proposicdes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas é uma mentira”, ndo podemos atribuir valores légicos a ela, logo ndo é uma sentenga ldgica.

(B) A expressdo x +y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca légica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a sele¢do brasileira, também podemos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenca).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores logicos por se tratar de uma frase interrogativa.
Resposta: B.

Conectivos (conectores légicos)
Para compOr novas proposi¢coes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢des simples, usam-se os conectivos. Sao eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~pP
Negacao ~ Nao p \Y F
F Vv
P|9 |Paq
V|V Vv
Conjungdo A peq V| F k
F|V F
F| F F
P| g |pPvq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva v pouq V| F v
F| V v
F| F F
p|a |pvq
V|V F
V| F v
Disjuncdo Exclusiva v Oupouq FlV v
F| F F
Pp|a >
V| Vv v
Condicional > Se p entdo q VA IIES o B
F|V v
F|F v
Bicondicional & p se e somente se q
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Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da
linguagem formal) utilizados para conectar proposigdes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjung¢do, negacdo e implicagdo, respectivamente.

(A)-p,pva,pAq

(B)pAg,-p,p->q

(Cp->a,pva,-p

(D)pvp,p->q,-q

(E)pva,-q,pvq

Resolugdo:

A conjunc¢do é um tipo de proposicdo composta e apresenta o conectivo “e”, e é representada pelo simbolo A. A negacdo é repre-
sentada pelo simbolo ~ou cantoneira (-) e pode negar uma proposi¢do simples (por exemplo: - p ) ou composta. Ja a implicagdo é uma
proposi¢do composta do tipo condicional (Se, entdo) é representada pelo simbolo (=).

Resposta: B.

Tabela Verdade

Quando trabalhamos com as proposi¢Ges compostas, determinamos o seu valor ldgico partindo das proposi¢Ges simples que a com-
pde. O valor légico de qualquer proposi¢do composta depende UNICAMENTE dos valores légicos das proposi¢des simples componentes,
ficando por eles UNIVOCAMENTE determinados.

e Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do nimero de proposi¢cdes simples que a integram, sendo dado pelo seguinte
teorema:
“A tabela verdade de uma proposi¢cdo composta com n* proposi¢des simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposi¢bes simples e distintas, entdo o nimero de linhas da tabela-verdade da propo-
sicdo (A - B) <> (C > D) sera igual a:

(A) 2;

(B) 4;

Q) 8;

(D) 16;

(E) 32.

Resolugdo:

Veja que podemos aplicar a mesma linha do raciocinio acima, entdo teremos:
NUmero de linhas = 2" = 2% = 16 linhas.

Resposta D.

Conceitos de Tautologia , Contradi¢do e Contigéncia

e Tautologia: possui todos os valores logicos, da tabela verdade (uUltima coluna), V (verdades).

Principio da substitui¢do: Seja P (p, q, r, ...) € uma tautologia, entdo P (P;; Q; R ; ...) também é uma tautologia, quaisquer que sejam
as proposigdes P, Q,, R, ...

e Contradigdo: possui todos os valores légicos, da tabela verdade (ultima coluna), F (falsidades). A contradigdo é a negagdo da Tauto-
logia e vice versa.

Principio da substitui¢do: Seja P (p, g, , ...) € uma contradi¢do, entdo P (P ; Q ; R ; ...) também é uma contradi¢do, quaisquer que sejam
as proposi¢des P, Q, R, ...

e Contingéncia: possui valores légicos V e F ,da tabela verdade (Ultima coluna). Em outros termos a contingéncia é uma proposi¢cdo
composta que nao é tautologia e nem contradigdo.

Exemplos:

4. (DPU - ANALISTA — CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de sistematizar o seu estudo, criou sua prépria legenda, na qual
identificava, por letras, algumas afirmagdes relevantes quanto a disciplina estudada e as vinculava por meio de sentencas (proposicées).
No seu vocabuldrio particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Serda punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusdo no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.
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Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel.
Tendo como referéncia essa situagao hipotética, julgue o item que se segue.

A sentenga (P->Q)<=>((~Q)—=>(~P)) sera sempre verdadeira, independentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras ou falsas.
() Certo

() Errado

Resolugao:

Considerando P e Q como V.

(V=>V) < ((F)>(F))

(V)< (V) =V

Considerando P e Q como F

(F>F) <> ((V)=>(V))

(V)= (V) =V

Entdo concluimos que a afirmacgdo é verdadeira.

Resposta: Certo.

Equivaléncia
Duas ou mais proposi¢des compostas sdo equivalentes, quando mesmo possuindo estruturas légicas diferentes, apresentam a mesma
solugdo em suas respectivas tabelas verdade.

Se as proposi¢des P(p,q,r,...) € Q(p,q,r,...) s30 ambas TAUTOLOGIAS, ou entdo, sio CONTRADICOES, entdo sdo EQUIVALENTES.

............... Disjungﬁo: ~ P Vv Q

P—Q | [/ — Contrapositiva: ~ Q —>~ P
é equivalente a,

Equivaléncias

H A negagéo de T _______________ PAQ &(~P)v (~Q)

A negagdo do e é o ou das negagoes!

_______________ PvQ &(~P)A(~Q)

A negagdo do ou é o e das negacgoes!

P>Q éPA(~Q)

Manter antecedente e negar consequente!

Exemplo:

5. (VUNESP/TISP) Uma negacio ldgica para a afirmacdo “Jo3o € rico, ou Maria é pobre” é:
(A) Se Jodo é rico, entdo Maria é pobre.

(B) Jodo nao é rico, e Maria ndo é pobre.

(C) Jodo é rico, e Maria ndo é pobre.

(D) Se Jodo nao é rico, entdo Maria ndo é pobre.

(E) Jodo ndo é rico, ou Maria ndo é pobre.

Resolugdo:
Nesta questdo, a proposi¢do a ser negada trata-se da disjun¢do de duas proposi¢des légicas simples. Para tal, trocamos o conectivo

“n

por “e” e negamos as proposicoes “Jodo é rico” e “Maria é pobre”. Vejam como fica:

Jod0 i éirico ou Mariaiéipobre.

T o =r ------------- : T

Jodo ndo é rico e Maria nao é pobre.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

REDACAO OFICIAL: OFiCIOS, COMUNICACOES
INTERNAS, CARTAS, REQUERIMENTOS, PROTOCOLO,
EXPEDICAO E DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIA

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

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

A redagao oficial é

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

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial

arc. | Arcaico
art.; arts.

Artigo; artigos

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare

EM | Exposicdo de Motivos

f.v. | Forma verbal

fem. | Feminino

ind. | Indicativo

ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
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p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF | Regimento Interno do Senado Federal

s. | Substantivo

s.f. | Substantivo feminino

s.m. | Substantivo masculino
SEIl! | Sistema Eletronico de Informagoes
sing. | Singular
tb. | Também

v. | Ver ou verbo

Vv.g8.
var. pop.

verbi gratia

Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

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

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

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

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

¢ objetividade;

e concisao;

e coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

e formalidade e padronizacdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.
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CLAREZA PRECISAO

Para a obtenc¢do de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido co-
mum, salvo quando o texto versar sobre assunto técnico,
hipdtese em que se utilizard nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as ora- | O atributo da precisdo complementa a clareza e caracteriza-
¢0es na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em | -se por:

certas ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogdo | a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfei-

da ordem inversa da oragdo; ta compreensdo da ideia veiculada no texto;

¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto; | b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
d) ndo utilizar regionalismos e neologismos; palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito
e) pontuar adequadamente o texto; meramente estilistico; e

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; | c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo
e sentido ao texto.

g) utilizar palavras e expressGes em outro idioma apenas
guando indispensaveis, em razdo de serem designagdes ou
expressoes de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tra-
ducdo. Nesse caso, grafe-as em italico.

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 subterfligios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que a objetivida-
de 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 enten-
dé-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 |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos
estdo entrelacados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sdo:

e Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a sua interpretac¢ao);

e Substitui¢do (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragéo);

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

¢ Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, periodos ou paragrafos).

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

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

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdao e nao contra a sua simplicidade;

¢ O uso do padrdo 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 reda¢do de um bom texto.

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

Sado formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais referentes
ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato administrativo ou admo-
estar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.
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O enderegamento das comunicagdes dirigidas a agentes publicos federais ndo conterd 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 0o memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramacgdo Unicas, que sigam o que
chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatagao.
No cabegalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do érgdo principal; nomes dos érgdos secundarios,
guando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espacamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgao, tais como endereco,
telefone, enderego de correspondéncia eletrénica, sitio eletrénico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé do documento,
centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

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

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

c¢) informagdes do documento: nimero, 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.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

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

c) dia do més: em numeragdo ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragéo 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.

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

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacao de localidade/lo-
gradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgdo, informacgédo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacéo,
separados por espaco simples. Na separac¢do entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo traves-
sdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgio, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da cidade/unidade da
federagao;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

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

b) descri¢do do assunto: a frase que descreve o conteldo 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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e Texto:

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

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

a) introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que so-
licitou o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver
sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo da comu-
nicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e as-
sunto de que se trata) e a razdo pela qual esta sendo encaminhado;
b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer al-
gum comentario a respeito do documento que encaminha, podera
acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrério, ndo
ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para en-
caminhamento de documentos.

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

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto con-
tiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas
em pardgrafos distintos, o que confere maior clareza a exposicdo; e
¢) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto.

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. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

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

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

e Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade ébvia 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,

e |dentificagdo do signatario: Excluidas as comunica¢des assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes ofi-
ciais devem informar o signatario segundo o padrdo:

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

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 identificacdo do signatario deve ser centralizada na pdgina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assi-
natura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

e Numeragdo de paginas: A numeracgdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pdagina da comunicagdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacéo:

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatacgdo e apresentag¢do, 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, a impressdo pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda e
direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);

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