L”"“"@é’o

COD: OP-066AG-24
7908403561421

CAXIAS-MA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXIAS - MARANHAO

Auxiliar Administrativo

EDITAL N2 01/2024



INDICE

Lingua Portuguesa

A T

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Compreensao e interpretacao de géneros textuais Variados........cccveveeeeeriieeiniieeennneeesinneeenns
Recursos de textualidade (coesdo, coeréncia; relagdes intertextuais) ......ccceevveeeeeriveenneenens
Dominio da ortografia oficial: emprego das etras.......ccccevviiiiiiviiiiiiee e,
[Te YTV - Tor-To T OO PR
acentuagdo grafica oficial (NOVO aCOrdo).....cceeeiieiieiiieciiciec ettt e
Semantica (antonimia, sinonimia, paronimia, homonimia, polissemia e seus efeitos discursivos). Significacdo, estrutura e
fOrmMagao das PAlAVIAS ..ciiiuieiiiiieectee e be e e s baaeenes
Classes de palavras - flexdes e emprego: substantivo, artigo, numeral, adjetivo, pronome, verbo, advérbio, preposi¢cdo, con-
JUNGAO € INTEIJEIGA0 1evviuvreiiiiiieeeitieeeitee ettt st rte e st te e s s ba e e ssabe e s sbeeessabaeessbeeessssaesnsraeens
Dominio da estrutura morfossintatica do periodo simples e composto: relagées de coordenagdo entre oragdes e entre ter-
mos da oragdo; relagdes de subordinagdo entre oragdes e entre termos da oragéo .............
concordancias verbal @ NOMINGL .......coiiviiiiriiee ettt
regéncias NOMINAl € VEIDA! .......ccuviiiiiieecce e ettt s are e e ebaeeeanes
(oo [ or=Tox= Lo X o] feYa e a1 11 s = IS TSN
emprego do sinal INAICAtIVO D& CraSE.......cciueeeerveeecrieeeree e e esreeeerreeeebeeeseraeeesbeeeseareeesanes
Fungdes e Empregos das palavras “Que” € “SE” ......ouieiieriieerieeiiiesineee e
EMPIEZO OS PONGUES ..c.ueerteeuritieieetteteeitestteutesteetesstessesatesbesssesseessesbeensesaeenteensesseensesseensesseens
Estilistica: figuras de sintaxe, de palavras € de pensamento........cceceerviereeriieeneeereesveeseeens

Nogoes de Informadtica

N

A O

Dispositivos de armazenamento € cOpia de SEZUIraNCa ....cccuveeeeveeeecveeeriveeeiirreeenreeesssneesennens

Conceitos basicos de informatica. Componentes basicos de um computador: hardware e software. Arquitetura basica de

computadores e diSpoSitivos PEIIfEIICOS ...uuuiiriiieeiiiee e e rre e e ree e
Nogdes do sistema 0peracional WindOWS ........cooueeuieriiienieeriee ittt see e
Conceitos de organizagdo € gerenciamento de arquivos € Pastas.......ccceecvveeercveeeiireeesiveeens
Conceitos basicos de internet: ferramentas, navegadores e aplicativos de Internet..............

Edicdo de textos, planilhas e demais documentos utilizando o Microsoft Office 2016..........

Conhecimentos Locais

1.
2.

Nos termos da Lei Municipal N2 2.156/2014 .........cceeeeriecieniieieseenie e see e e ae e eae e seeeees

Aspectos historicos, geograficos, literarios, politicos e culturais do municipio de Caxias MA

O 00 o O

13

14

20
25
27
28
28
29
31
31

39

39
40
50
53
59

85
85




iNDICE

Conhecimentos Especificos
Auxiliar Administrativo

1. Redagdo oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padrdes, emprego e concordancia dos pronomes de trata-
mento, oficios, requerimentos, pareceres e outras correspondéncias. Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica ......
2. NogGes de arquivologia: informagdo, documentagao, classificagdo, arquivamento, registros, tramitagdode documentos, ca-
dastro, tipos de arquivos, organizagdo e administracdo de arquivos, tECNICas MOUEINAS......cceeeviveeeiirveeeiireeeerrreesrreeenreeesnns
3. Administracdo de material: aquisicdo, cadastros, registros, controle e movimentacdo de estoques, armazenamento, trans-
POItE, FEPOSICAD, SEEUIANGA . .eeuueveeurerseerseeseesseeeesseesesseesseassesseessesssessesssessesssesserssesseessesssesseessesssensesseessesssessesnsesssessesssessesssessennes
4. Nogoes de Direito Administrativo: Atos Administrativos: conceito, requisitos, atributos, classificagdo, invalidagdo................
LT Y=Y Vi Te Lo g U] o oo USSP
6. Processo Administrativo na Administra¢do Publica Federal - Lei n.2 9.784/99 e suas alteragdes ........coeveeeeveeeveecneeccveeereeenne.
7. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: art.37 @41 /205 @ 214 .....cceeceeceeieereeceesieeeeseeeseseeeesee e eseseeeseens
T WY I e Ll Yy o Yo h=Y o1 T =T LT o Yot | SR
9. Lein212.527/2011 e suas alteracdes Lei de ACeSSO @ INTOrMAGED........ccuiiirieiiieeiiieeree ettt eete et et s eeeeteesbeeeteeebeeeaneenns
10. Lein® 14.133/2021 Lei de licitagBes € contratos admMiniStratiVOS.......ccueeerieiirieieeeireeireeireeereeeteeenteeereesteeeebeesareesseeeseesseeenseens

Conhecimentos Especificos - Informadtica

vk W e

Nogoes dos ambientes Microsoft Office @ BR OffiCE......uuiiiiiiiiiiiiiii ittt e e e ssae e reeesreesnseenes
WWINDOWS 8...nteeiiiitteteeitesteeite st et st e bt sat e s bt et sh et e easebe s st e s bt easesh e eas e e aeeah e e a b e eatem b e eae e beeabesbeeasesheea bt eabesbeeabesaeenbeebtenbeeabenbeensesneentenns
Conceitos relacionados A INTErNet. NAVEZAUOIES. .....cccviiiiiiiieeie it ereeeee st e ste e e teesteeeteessteesseeabeessseesseessseessseesseessseessnsensessnses
COMTEIO EIEEIONICO .. veeutieutirieete ettt sttt sttt et sh e bt e bt e be s bt e s bt eat e she et e eate bt eatesae e st e sbeeabeeae e bt eabeshe e bt eatenbeensenbeenseebeensesntentenns

Conceitos e fungGes de aplicativos de editores de texto,planilhas eletronicas, apresentagdes e gerenciadores de banco de
(o Yo [0 L3OO ST P TP ST SOU P PSP PTPRRUPRORPON

93

102

113
130
141
152
158
167
182
189

237
240
250
257

259




LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE GENEROS TEXTUAIS VARIADOS

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

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

A interpretagdo sdo as conclusGes que chegamos a partir do contelddo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertdrio do leitor.

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

Dicas praticas

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

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

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

4. Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos de opinides.

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

RECURSOS DE TEXTUALIDADE (COESAO, COERENCIA; RELACOES INTERTEXTUAIS)

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo 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 ldgica entre as ideias.

Coesao
A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposicbes, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).
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Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
P I i i - . e I
aﬁ;g?ic;uso de pronomes pessoais ou possessivos) Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizacdo

africana.

advérbios) — cataférica . .
Mais um ano igual aos outros...

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO -
repetigao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdao de um termo s “ ”
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas orag¢des, estabelecendo relacdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNGAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sinbnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexdo de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

¢ Principio da ndo contradi¢ao: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacao.

¢ Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

® Principio da progressdo semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomenddveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informag¢des que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

Intertextualidade é o nome dado a relagdo que se estabelece entre dois textos, quando um texto ja criado exerce influéncia na cria-
¢do de um novo texto. Pode-se definir, entdo, a intertextualidade como sendo a criagdo de um texto a partir de outro texto ja existente.
Dependendo da situagdo, a intertextualidade tem fungdes diferentes que dependem muito dos textos/contextos em que ela é inserida.

O didlogo pode ocorrer em diversas areas do conhecimento, nao se restringindo Unica e exclusivamente a textos literarios.

Em alguns casos pode-se dizer que a intertextualidade assume a fungdo de ndo sé persuadir o leitor como também de difundir a
cultura, uma vez que se trata de uma relagdo com a arte (pintura, escultura, literatura etc). Intertextualidade é a relagdo entre dois textos
caracterizada por um citar o outro.

A intertextualidade é o didlogo entre textos. Ocorre quando um texto (oral, escrito, verbal ou ndo verbal), de alguma maneira, se
utiliza de outro na elaboragdo de sua mensagem. Os dois textos — a fonte e o que dialoga com ela — podem ser do mesmo género ou de
géneros distintos, terem a mesma finalidade ou propdsitos diferentes. Assim, como vocé constatou, uma histéria em quadrinhos pode
utilizar algo de um texto cientifico, assim como um poema pode valer-se de uma letra de musica ou um artigo de opinido pode mencionar
um provérbio conhecido.

Ha varias maneiras de um texto manter intertextualidade com outro, entre elas, ao cita-lo, ao resumi-lo, ao reproduzi-lo com outras
palavras, ao traduzi-lo para outro idioma, ao amplia-lo, ao tom4a-lo como ponto de partida, ao defendé-lo, ao critica-lo, ao ironiza-lo ou ao
compara-lo com outros.

Os estudiosos afirmam que em todos os textos ocorre algum grau de intertextualidade, pois quando falamos, escrevemos, desenha-
mos, pintamos, moldamos, ou seja, sempre que nos expressamos, estamos nos valendo de ideias e conceitos que ja foram formulados
por outros para reafirma-los, amplia-los ou mesmo contradizé-los. Em outras palavras, ndo ha textos absolutamente originais, pois eles
sempre — de maneira explicita ou implicita — mantém alguma relagdo com algo que foi visto, ouvido ou lido.

Tipos de Intertextualidade

A intertextualidade acontece quando ha uma referéncia explicita ou implicita de um texto em outro. Também pode ocorrer com outras
formas além do texto, musica, pintura, filme, novela etc. Toda vez que uma obra fizer alusdo a outra ocorre a intertextualidade.

Por isso é importante para o leitor o conhecimento de mundo, um saber prévio, para reconhecer e identificar quando ha um didlogo
entre os textos. A intertextualidade pode ocorrer afirmando as mesmas ideias da obra citada ou contestando-as.




Na pardfrase as palavras sdo mudadas, porém a ideia do texto
é confirmada pelo novo texto, a alusdo ocorre para atualizar, rea-
firmar os sentidos ou alguns sentidos do texto citado. E dizer com
outras palavras o que ja foi dito.

A parddia é uma forma de contestar ou ridicularizar outros tex-
tos, ha uma ruptura com as ideologias impostas e por isso é objeto
de interesse para os estudiosos da lingua e das artes. Ocorre, aqui,
um choque de interpretagdo, a voz do texto original é retomada
para transformar seu sentido, leva o leitor a uma reflexao critica
de suas verdades incontestadas anteriormente, com esse proces-
so ha uma indagagdo sobre os dogmas estabelecidos e uma busca
pela verdade real, concebida através do raciocinio e da critica. Os
programas humoristicos fazem uso continuo dessa arte, frequente-
mente os discursos de politicos sdo abordados de maneira cOmica
e contestadora, provocando risos e também reflexao a respeito da
demagogia praticada pela classe dominante.

A Epigrafe é um recurso bastante utilizado em obras, textos
cientificos, desde artigos, resenhas, monografias, uma vez que con-
siste no acréscimo de uma frase ou paragrafo que tenha alguma re-
lagdo com o que sera discutido no texto. Do grego, o termo “epigra-
fhe” é formado pelos vocabulos “epi” (posi¢do superior) e “graphé”
(escrita). Como exemplo podemos citar um artigo sobre Patrimonio
Cultural e a epigrafe do filésofo Aristoteles (384 a.C.-322 a.C.): “A
cultura é o melhor conforto para a velhice”.

A Citagao é o Acréscimo de partes de outras obras numa pro-
ducgdo textual, de forma que dialoga com ele; geralmente vem ex-
pressa entre aspas e itdlico, ja que se trata da enunciagdo de outro
autor. Esse recurso é importante haja vista que sua apresentagdo
sem relacionar a fonte utilizada é considerado “plagio”. Do Latim, o
termo “citagdo” (citare) significa convocar.

A Alusao faz referéncia aos elementos presentes em outros
textos. Do Latim, o vocabulo “alusdo” (alludere) é formado por dois
termos: “ad” (a, para) e “ludere” (brincar).

Pastiche é uma recorréncia a um género.

A Tradugdo estd no campo da intertextualidade porque implica
a recriagdo de um texto.

Evidentemente, a intertextualidade esta ligada ao “conheci-
mento de mundo”, que deve ser compartilhado, ou seja, comum ao
produtor e ao receptor de textos.

A intertextualidade pressupde um universo cultural muito am-
plo e complexo, pois implica a identificagdo / o reconhecimento de
remissdes a obras ou a textos / trechos mais, ou menos conhecidos,
além de exigir do interlocutor a capacidade de interpretar a fungdo
daquela citagdo ou alusdo em questdo.

Intertextualidade explicita e intertextualidade implicita

A intertextualidade pode ser caracterizada como explicita ou
implicita, de acordo com a relagdo estabelecida com o texto fonte,
ou seja, se mais direta ou se mais subentendida.

A intertextualidade explicita:
— é facilmente identificada pelos leitores;
— estabelece uma relacdo direta com o texto fonte;
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— apresenta elementos que identificam o texto fonte;
—ndo exige que haja dedugdo por parte do leitor;
—apenas apela a compreensao do conteldos.

A intertextualidade implicita:

—nao é facilmente identificada pelos leitores;

—ndo estabelece uma relagdo direta com o texto fonte;

—ndo apresenta elementos que identificam o texto fonte;

—exige que haja deducdo, inferéncia, atenc¢do e analise por par-
te dos leitores;

— exige que os leitores recorram a conhecimentos prévios para
a compreensdo do conteudo.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL: EMPREGO DAS
LETRAS

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabuldrio do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras excegGes para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais gréficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigao de
nomes proéprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

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

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “
populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do ”S", llss"’ “C"
® “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)
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CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA.
COMPONENTES BASICOS DE UM COMPUTADOR:
HARDWARE E SOFTWARE. ARQUITETURA BASICA DE
COMPUTADORES E DISPOSITIVOS PERIFERICOS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrugdes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execuc¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacdo

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para
execugao de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

Tipos:
PERIFERICOS -
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS - L

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

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

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

o Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

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

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE S&o os programas no computador (de fun- DISPOSITIVOS DE ARMAZENAMENTO E COPIA DE
cionamento e tarefas) SEGURANCA

Periféricos

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

39

Backup é uma cépia dos dados para seguranca e protecdo. E
uma forma de proteger e recuperar os dados na ocorréncia de al-
gum incidente. Desta forma os dados sdo protegidos contra corrup-
¢do, perda, desastres naturais ou causados pelo homem.

Nesse contexto, temos quatro modelos mais comumente ado-
tados: o backup completo, o incremental, o diferencial e o espelho.
Geralmente fazemos um backup completo na nuvem (Através da
Internet) e depois um backup incremental para atualizar somente o
que mudou, mas vamos detalhar abaixo os tipos para um entendi-
mento mais completo.
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® Backup completo

Como o préprio nome diz, é uma copia de tudo, geralmente para um disco e fita, mas agora podemos copiar para a Nuvem, visto que
hoje temos acesso a computadores através da internet. Apesar de ser uma cépia simples e direta, € demorada, nesse sentido ndo é feito
frequentemente. O ideal é fazer um plano de backup combinado entre completo, incremental e diferencial.

e Backup incremental

Nesse modelo apenas os dados alterados desde a execugdo do ultimo backup serdo copiados. Geralmente as empresas usam a data
e a hora armazenada para comparar e assim atualizar somente os arquivos alterados. Geralmente é uma boa opgdo por demorar menos
tempo, afinal sé as alteragGes sdo copiadas, inclusive tem um tamanho menor por conta destes fatores.

e Backup diferencial
Este modelo é semelhante ao modelo incremental. A primeira vez ele copia somente o que mudou do backup completo anterior. Nas

préximas vezes, porém, ele continua fazendo a cdpia do que mudou do backup anterior, isto é, engloba as novas alterages. Os backups
diferenciais sdo maiores que os incrementais e menores que os backups completos.

e Backup Espelho

Como o préprio nome diz, é uma cépia fiel dos dados, mas requer uma estrutura complexa para ser mantido. Imaginem dois lugares
para gravar dados ao mesmo tempo, dai 0 nome de espelho. Este backup entra em agdo rapido na falha do principal, nesse sentido este
modelo é bom, mas ele ndo guarda versdes anteriores. Se for necessaria uma recuperagdo de uma hora especifica, ele ndo atende, se os
dados no principal estiverem corrompidos, com certeza o espelho também estara.

SEQUENCIA DE BACKUP BACKUP COMPLETO BACKUP ESPELHO BACKUP INCREMENTAL BACKUP DIFERENCIAL
Backup 1 Copia tudo Seleaona.tudo € - -
copia
Backup 2 Copia tudo Seleaona.tudo e Copia as mudangas do Copia as mudangas do
copia backup 1 backup 1
Backup 3 Copia tudo Seleaona.tudo e Copia as mudangas do Copia as mudangas do
copia backup 2 backup 1
Backup 4 Copia tudo Seleuona.tudo e Copia as mudangas do Copia as mudangas do
copia backup 3 backup 1
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Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar 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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No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOs.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.




CONHECIMENTOS LOCAIS

NOS TERMOS DA LEI MUNICIPAL N2 2.156/2014

LEI N° 2.156/2014

OBRIGA O EXECUTIVO E O LEGISLATIVO MUNICIPAL A INCLUIR
EM CONCURSOS PUBLICOS DA ALGADA MUNICIPAL A QUANTIDADE
MINIMA DE 10% DAS QUESTOES REFERENTES A CONHECIMENTOS
CONCERNENTES AO MUNICIPIO DE CAXIAS.

LEONARDO BARROSO COUTINHO, PREFEITO MUNICIPAL DE
CAXIAS, ESTADO DO MARANHAO, faco saber a todos os habitantes
deste Municipio, que a Cdmara Municipal aprovou, e eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - Concursos publicos promovidos pelos Poderes Exec-
utivos e Legislativos do Municipio ficardo obrigados a incluirem o
minimo de 10% (dez por cento) dos quesitos tendo como objeto
temas referentes ao municipio de Caxias.

Art. 2° - Serdo considerados temas referentes ao municipio
aqueles que tratem sobre seus aspectos histéricos, geograficos, lit-
erarios, politicos, culturais, e outros que poderao ser regulamenta-
dos por decreto municipal.

Art. 3° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogandose as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CAXIAS, ESTADO DO
MARANHAO, AOS 29 DIAS DO MES DE JANEIRO DE 2014.

ASPECTOS HISTORICOS, GEOGRAFICOS, LITERARIOS,
POLITICOS E CULTURAIS DO MUNICiPIO DE CAXIAS
MA

Introdugao

Caxias € uma cidade localizada no estado do Maranhdo, co-
nhecida por seu rico patrimoénio histérico e cultural, além de sua
importancia econdmica na regido. Neste texto, exploraremos em
detalhes a histéria da fundagdo de Caxias, seus aspectos geografi-
cos e municipios circunvizinhos, a promulgacao da Lei Organica da
cidade, sua administracdo municipal, datas significativas e come-
morativas, além dos fatores econdmicos que moldam a identidade
do municipio. Ao final, teremos uma visdo ampla e compreensiva
sobre Caxias, desde suas origens até os dias atuais.

Aspectos Geograficos e Municipios Circunvizinhos

Caxias esta situada na regido leste do Maranhdo, na micror-
regido homoénima, com uma posi¢cdo estratégica que a conecta a
importantes vias de transporte no estado. A cidade é conhecida
” devido a sua localizagdo e relevancia

como a “Princesa do Sertdo
histdrica.
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Localizagdo e Clima

Caxias esta situada a aproximadamente 360 km da capital Sao
Luis, e suas coordenadas geograficas sdo 4°51’35” S e 43°21’15” O.
A cidade é cortada pelo Rio Itapecuru, que desempenha um papel
crucial no abastecimento de agua e no desenvolvimento econémi-
co local. O clima predominante é o tropical, com uma estagdo seca
bem definida e temperaturas médias que variam entre 22°C e 32°C
ao longo do ano.

Municipios Circunvizinhos

Caxias faz divisa com vérios municipios importantes, como
Codd a oeste, Timon a leste, Aldeias Altas ao norte e Coelho Neto
ao sul. Essas cidades formam uma regidao economicamente interli-
gada, com Caxias desempenhando um papel central no comércio e
na prestagdo de servigos.

Emancipagdo e Fundagdo da Cidade

A histéria de Caxias remonta ao periodo colonial, com o inicio
de sua ocupac¢do sendo marcado pela presenca de missGes religio-
sas e a fundagdo de aldeias indigenas.

Primeiros Habitantes e Colonizagao

Os primeiros habitantes da regido de Caxias foram os indios
Guanarés. A colonizagdo portuguesa teve inicio em meados do sé-
culo XVII, com a instalagdo de missdes jesuiticas e a fundac¢do da
Vila de Sdo José das Aldeias Altas, em 1750, considerada o embrido
da atual cidade de Caxias.

Emancipagao Politica

Caxias foi elevada a categoria de vila em 1811 e a de cidade em
1836, através de um ato do governo provincial do Maranhao. Esse
processo de emancipag¢do foi um marco importante para o desen-
volvimento politico e econdmico da regido, permitindo uma maior
autonomia administrativa e a criagdo de uma infraestrutura basica
para atender a populagdo.

Promulgacdo da Lei Organica da Cidade

A Lei Organica de Caxias, promulgada em 1990, estabelece o
quadro juridico e administrativo do municipio, conforme as diretri-
zes da Constituigdo Federal de 1988.

Estrutura e Importancia

A Lei Organica é fundamental para a organizagao politica do
municipio, regulando as competéncias do poder executivo e legisla-
tivo local, além de definir os direitos e deveres dos cidaddos caxien-
ses. Ela também estabelece normas sobre o orgamento municipal,
saude, educag¢do, meio ambiente e outros aspectos cruciais para a
administracdo publica.




Impactos na Governanga Local

A implementag¢do da Lei Organica trouxe maior transparéncia
e participagdo popular na administragdo municipal, permitindo que
a populagdo exercesse um controle mais efetivo sobre as agGes dos
governantes. Isso resultou em melhorias significativas nos servigos
publicos e no desenvolvimento urbano de Caxias.

Administracdo Municipal e Datas Significativas

A administracdo municipal de Caxias é caracterizada por uma
gestdo ativa que busca equilibrar o desenvolvimento econémico
com a preservacgao cultural e social da cidade.

Estrutura Administrativa

O governo municipal é composto pelo prefeito, vice-prefeito e
a camara de vereadores. O prefeito é o chefe do poder executivo e
tem a responsabilidade de implementar politicas publicas que aten-
dam as necessidades da populagdo. A camara de vereadores, por
sua vez, é responsavel por legislar e fiscalizar as agdes do executivo.

Datas Significativas e Comemorativas

Caxias celebra diversas datas importantes que marcam sua
historia e cultura. Entre elas, destacam-se o aniversario da cidade,
comemorado em 1 de agosto, e o Dia de S3o José, padroeiro da ci-
dade, celebrado em 19 de marco. Essas celebragdes séo momentos
de grande festividade e orgulho para os moradores, reforcando a
identidade local.

Fatores Econ6micos da Cidade

A economia de Caxias é diversificada, com setores como agri-
cultura, comércio, e servigos desempenhando papéis cruciais no
desenvolvimento do municipio.

Agricultura e Pecudria

A agricultura em Caxias é marcada pela produc¢do de culturas
como arroz, milho e mandioca, além da pecudria, que inclui a cria-
¢do de gado bovino, suinos e aves. Essas atividades sdo essenciais
para a economia local, gerando emprego e renda para a populagdo.

Comércio e Servigos

O comércio de Caxias é dinamico e variado, com uma grande
quantidade de estabelecimentos que atendem tanto a populagdo
local quanto aos municipios circunvizinhos. O setor de servigos, es-
pecialmente em areas como educagdo e saude, também é um dos
pilares da economia caxiense, contribuindo significativamente para
o PIB municipal.

Historia

A histdria de Caxias comega, no século XVII, com o Movimento
de Entradas e Bandeiras ao interior maranhense para o reconheci-
mento e ocupacgdo das terras as margens do Rio Itapecuru, durante
a invasdo francesa no Maranhdo. O local onde se acha situada a
cidade de Caxias foi, primitivamente, um agregado de grandes al-
deias dos indios Timbiras e Gamelas, que conviviam pacificamente
com os franceses. Porém, com a expulsdo dos franceses do Mara-
nhdo, em 1615, os portugueses subjugaram tais aldeias e venderam
os indios como escravos.

Vérias denominagdes foram impostas ao lugar, dentre as quais:
Guanaré (denominagdo indigena), Sdo José das Aldeias Altas, Fre-
guesia das Aldeias Altas, Arraial das Aldeias Altas, Vila de Caxias e,
finalmente, em 1836, Caxias. Foi na Igreja de Sdo Benedito que, em
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1858, o antistite da Igreja Maranhense, Dom Manoel Joaquim da
Silveira, denominou Caxias com o titulo: “A princesa do sertdo ma-
ranhense”.

O nome de Caxias ndo se atribui a Luis Alves de Lima e Silva,
patrono do Exército Brasileiro. Ele, sim, recebeu o titulo Bardo de
Caxias, por ter sufocado a maior revolta social existente no Estado
do Maranh3o: a Balaiada. A cidade de Caxias foi palco da ultima ba-
talha do movimento revoltoso. Posteriormente, ja em terras do Rio
de Janeiro, o Bardo de Caxias fora condecorado, novamente, com o
titulo de Duque de Caxias.

Geralmente os portugueses davam as vilas um hononimo do
Reino. Inicialmente, a grafia “Cachias” viera de Portugal, que se re-
fere a uma Quinta Real que existia nos arredores de Lisboa, perto
de Oeiras, outra quinta do Marquez de Pombal, que era também
residéncia real.

Proclamada a Independéncia do Brasil, no dia 7 de setembro de
1822, em nossa patria ndo reinou a calma. Na Bahia e Maranhao, as
lutas contra a nossa independéncia foram mais sangrentas. O Mara-
nhdo s6 vem aderir a causa da nossa independéncia em 28 de julho
de 1823, e Caxias é o ultimo foco de resisténcia.

Segundo o historiador caxiense César Augusto Marques, a Vila
de Caxias aderiu a causa da independéncia da seguinte forma:

A junta proviséria do governo do Ceara, desejando favorecer as
intengBes dos habitantes do Piaui, que ambicionavam a sua inde-
pendéncia, deliberou expedicionar para essa provincia o governa-
dor das Armas, José Pereira Filgueiras, e Tristdo Gongalves Pereira
Alencar Araripe, para que promovesse 0 bom éxito do tal projeto.

Pondo-se em marcha os expedicionarios a 30 de margo de
1823, recebeu o dito governador a carta imperial, de 16 de abril do
mesmo ano, autorizando-o a reunir toda a forga para proclamar a
independéncia do Maranhdo.

Apresentou-se a junta aos redores da Vila de Caxias com perto
de 6 mil homens, e, depois de longas fadigas e privagdes, no dia
31 de julho do dito ano celebrou-se uma honrosa conveng¢do em
sessdo extraordinaria da Camara Municipal, reunida na entdo ca-
pela de Nossa Senhora dos Remédios, tendo a ela comparecido: o
clero, a nobreza, o povo, e os sitiantes comandados; entre outros,
pelo major Salvador Cardoso de Oliveira e Jodo da Costa Alecrim, e
os sitiados sob o comando do major portugués Jodo José da Cunha
Fidié.

No dia seguinte: 12 de agosto de 1823, as tropas independentes
entraram em Caxias e, no dia 6 daquele més, procedeu-se a eleigdo
para vereadores tendo sido eleitos: Francisco Henrique Wilk, capi-
tdo Clemente José da Costa, José Isidoro Viana, Francisco Joaquim
de Carvalho, Jodo Ribeiro de Vasconcelos Pessoa e José Maria César
Branddo. Na realidade, a bravura do povo caxiense foi, é, e sempre
sera uma caracteristica marcante nas conquistas de uma cidadania
livre e soberana.

Em verdade, no ano de 1822, quando ocorreu, simbolicamen-
te, o “Grito da Independéncia do Brasil”, a Vila de Caxias era ha-
bitada, predominantemente, por uma populagdo lusitana. A classe
hegemonica constituida de portugueses exercia a dominagao ao co-
mércio, a igreja e a educagao no lugar. E, portanto, assim, ndo que-
ria contrariar os interesses da Coroa de Portugal a qual tinhamos o
jugo de subordinagdo politica.




Mas, somente quase um ano depois, precisamente, em 12 de
agosto de 1823, o povo caxiense livrou-se do dominio portugués e
a aderiu a independéncia para se tornar soberano e patriota, tam-
bém, a cidadania brasileira. A Vila de Caxias tornava-se, também,
livre do cunho de estado colonial e se constituia em um prdspero
centro comercial e soberano da nova Provincia do Maranhdo.

Reminiscéncias histéricas

A histéria do municipio de Caxias comega com a histéria das
Entradas de reconhecimento da terra, feitas pelos franceses, e com
a ocupacao das terras férteis que margeiam o Itapecuru e, principal-
mente, com o trabalho catequético dos missionarios que, em sua
obra evangelizadora por toda a redondeza, criou entre os silvico-
las vim lago de confianga que se processou na fé e civilizagdo. No
comeco dessa civilizagdo, eram senhores da terra, algumas tribos,
entre as quais a dos Barbados que, ao tempo da ocupagdo francesa,
habitavam quase no extremo norte, ndo longe das barras do Munim
e Itapecuru. As constantes lutas com os intrusos e seus aliados, os
Tremembés, os forcaram a fugir para as matas, na mesma regiao,
ao nordeste de Caxias. Foi ai que os encontraram Cristévdo da Costa
Freire e Bernardo de Carvalho ao tempo da conquista. Estes foram
os pioneiros do povoamento de Aldeias Altas, por volta de 1716.

Os Uruatis, os Guanasés, os Guanarés, os Gamelas e outros pe-
quenos grupos Timbiras vadeavam e corriam as margens do Itape-
curu, entre os engenhos do capitdo-mor Antonio Muniz e as Aldeias
Altas, nome que os missiondrios deram a localidade e que ja fora
chamada e anunciada como Guanaré, Missdo Alta, S3o José das Al-
deias Altas e Cachias, que quer dizer “esponja” ou flor do arbusto
chamado “Corona Christi”, que deriva de “cacho”. A grafia “Caxias”
veio de Portugal, resultado da denominagdo que os portugueses
davam as cidades. Em tempos passados, trés cidades brasileiras
usavam o mesmo nome, uma gaucha, outra fluminense e a do Ma-
ranhdo. Foi tentado mudanc¢a no nome local, vez que o Decreto-lei
n° 311, de 02.03.1938, proibia mais de uma cidade com o mesmo
nome. O povo ndo aceitou, as autoridades ndo aceitaram, e nenhu-
ma alteragdo sofreu o nome de Caxias, ante as imposigdes alegadas
e a superioridade financeira das cidades do sul. Ndo obstante, im-
bréglio a parte, necessario foram os argumentos de José Eduardo
de Abranches Moura, Otévio Vieira Passos e Nereu Bittencourt, em
defesa do topdnimo que dera a Luis Alves de Lima e Silva o titulo
de Bardo de Caxias, e ndo este que emprestara a cidade essa to-
ponimia. Por fim, apds longa discussdo, veio o reconhecimento e
foi restabelecida a justica, a denominac¢do da cidade permanecera
como sempre foi.

Aldeamento, Julgado e Vila

Quem primeiro vislumbrou, para a conquista do Maranhao e
pacificacdo dos indios, a necessidade de uma casa forte e a pre-
senca de missiondrios nas Aldeias Altas, foi Bernardo Carvalho, ao
colocar para o governador Cristévdo da Costa Freire seu plano que
logo foi apresentado ao rei. Entretanto, devido as dificuldades de
guerras sem tréguas, a oposicdo do novo governador ao Mestre
de Campo e a decisdo por um aldeamento junto aos engenhos no
Mearim, fez com que o plano fosse adiado, deixando sem alterna-
tiva, Bernardo Carvalho que, em carta de 28.01.1721, se dirigiu ao
rei, pedindo providéncias sobre a situa¢do: “...sendo o lugar mais
proporcionado e comodo para a situagdo do Arraial entre o rio cha-
mado Picoré, paragem chamada Aldeias Altas, por ficar no centro
das terras em que habita todo o gentio barbaro que infesta estes
sertdes, em a mesma Capitania do Maranhao, e donde mais se lhe
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pode fazer guerra com acudir-se com menos demora a qualquer
invasdo, com as conveniéncias necessarias para o passadio da infan-
taria e indios destinados ao dito Arraial...”.

Contudo, ndo se pode afirmar se Bernardo de Carvalho realizou
seu intento, vez que as guerras continuaram bem como a perse-
guicdo do governador ao Mestre de Campo. E certo, porém, que,
em 1727, a paz reinava nas Aldeias Altas e 13 residia o padre Jodo
Tavares.

O indio foi aldeado na Trizidela; na outra margem do rio estava
o branco com rogas e criagdes. Foi ai, e ndo em Trizidela, que se for-
mou a Princesa do Sertdo, Caxias, e sua freguesia de Nossa Senhora
da Conceigdo.

Em 1736, ja era sede o paroquiato, pacificado os indios, criado
a freguesia, povoada por grandes fazendeiros, alguns de Portugal e
outras freguesias. A comunidade muito rapidamente assumiu ares
de metrépole.

A produgdo logo foi dirigida para as preferéncias do Reino: ca-
na-de-agUcar, aguardente, algodao, arroz, couro, cacau, gado; com
isso passa a ser a Freguesia mais produtora do Maranhdo e passa-
gem necessaria para o Piaui, Pernambuco, Bahia e as Minas Gerais.
Por |13 passou quase todo o ouro destinado a Sdo Luis.

O comércio organizado foi tdo importante que nenhuma outra
povoacao se lhe igualou. Ali se fixaram as grandes lojas que abaste-
ciam, de fazendas finas e lougas caras, o Piaui e todo o interior ma-
ranhense. De Portugal, vinham navios com carregamento destinado
ao comércio de Caxias, trazendo vinhos, sedas, chapéus, perfumes,
etc.

O progresso de Aldeias Altas foi tdo grande e tdo rapido que
em 10.03.1747, por forga da Provisdao Régia, foi elevada, a catego-
ria de Julgado, a Povoacdo de Aldeias Altas. Na segunda metade
do século XVIII, nenhum governador deixou de visitar o Julgado de
Aldeias Altas.

Joaquim de Mello e Pévoas e Fernando Anténio de Noronha
foram os governadores que mais se interessaram pela povoagdo e
tentaram com seus esforgos torna-la Vila. Mas o processo de eman-
cipacdo sé teve andamento definitivo com o Oficio de 04.06.1796,
em que o entdo governador Fernando Antdnio de Noronha solici-
tava, a Rainha Dona Maria, a criagdo da Vila de Aldeias Altas. No
seu Oficio dizia: “Eu vi em maio passado, juntar-se naquele Porto 5
barcos de coberta grandes e todos capazes de navegar o alto mar.
E hoje o Arraial de Aldeias Altas a melhor povoacio do Estado do
Maranh3o e de maior comércio. A excegdo da capital, ela é a que da
consumo a maior parte das fazendas que vem de Lisboa, por ser a
escala de todos os sertdes, por onde se entra e se sai desta Capital”.
Enumera mais: tem juiz, escrivdo e meirinho, irmandades do Santis-
simo Sacramento e das Almas, mais de trezentas casas dentro e em
torno do Arraial, comércio com mais de vinte lojas de fazendas de
todas as qualidades, finas, ordindrias, galdes, algumas delas impor-
tantissimas e negociantes de importagdo e exportagao.

O Conselho Ultramarino se interessou pela causa e, em
01.07.1803, dirigiu Oficio ao governador maranhense reclamando
as formalidades burocraticas necessdrias para a criagao da Vila: ex-
tensdo territorial, riqueza, agricultura, comércio, populagdo, pare-
cer do Procurador da Fazenda. Em documento lavrado em Lisboa
aos 29.04.1805, o Conselho Ultramarino deu a Coroa o seu parecer
favoravel: “Parece ao Conselho conformar-se com as respostas dos
Desembargadores, Procuradores Régios, supostas as precedentes
informagdes pelas quais se qualifica e comprova a necessidade de




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar Administrativo

REDAGAO OFICIAL: ASPECTOS GERAIS,
CARACTERISTICAS FUNDAMENTAIS, PADROES,
EMPREGO E CONCORDANCIA DOS PRONOMES
DE TRATAMENTO, OFiCIOS, REQUERIMENTOS,

PARECERES E OUTRAS CORRESPONDENCIAS. MANUAL
DE REDAGAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica 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 Redacgdo 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 respeitavel) 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 comunicagdes 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) 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
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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
SEIl! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tbh. | 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¢cbes do
érgdo 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 intengdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidadaos, 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 os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;

® objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

¢ formalidade e padronizagdo; e
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¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, su-
gere-se:

a) utilizar palavras e expres-
sdes simples, em seu sentido
comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico,
hipotese em que se utilizard
nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem es-
truturadas; apresentar as ora-
¢des na ordem direta e evitar
intercalagbes excessivas. Em
certas ocasides, para evitar am-
biguidade, sugere-se a adogdo
da ordem inversa da oragdo;

c) buscar a uniformidade do
tempo verbal em todo o texto;
d) ndo utilizar regionalismos e

O atributo da precisdo comple-
menta a clareza e caracteriza-se
por:

a) articulagdo da linguagem co-
mum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veicula-
da no texto;

b) manifestagdo do pensamen-
to ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego

neologismos; de sinonimia com propdsito
e) pontuar adequadamente o | meramente estilistico; e
texto; c) escolha de expressdo ou

palavra que ndo confira duplo
sentido ao texto.

f) explicitar o significado da si-
gla na primeira referéncia a ela;
e

g) utilizar palavras e expressdes
em outro idioma apenas quan-
do indispensdveis, em razdo de
serem designagdes ou expres-
sGes de uso ja consagrado ou
de ndo terem exata tradugdo.
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 antemd&o qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terflgios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto
rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
macgGes 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
indteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensével que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexdo, a ligag¢do, a harmonia entre os elemen-
tos 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 entrelagados, 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 interpretagdo);
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o Substituicdo (colocacdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragao);

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

¢ Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, perio-
dos ou paragrafos).

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad&os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagoes feitas em meio eletrdnico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendagdes:

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

e O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias 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 comunica-
¢do com agentes publicos federais é “senhor”, indepen-
dentemente do nivel hierarquico, da natureza do cargo
ou da fungdo ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o fe-
minino e para o plural.

Sdo 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

VIl - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocacdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizagao de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagGes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatdrio nas hipdteses de:

| — A mera indicagao do cargo ou da fungao e do setor da ad-
ministragdo 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 expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:
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® Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatagao.
No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do drgdo principal; nomes dos érgdos secundarios,
quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagcamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6érgao, tais como endereco,
telefone, enderego de correspondéncia eletrdnica, sitio eletronico oficial da instituicao, podem ser informados no rodapé do documento,
centralizados.

¢ |dentificagdo do expediente:

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

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

¢) 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) composic¢do: 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 numeragéao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragao cardinal para os demais dias do més. Nado 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) pontuacgdo: 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 deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) enderego: enderego postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informac&o de localidade/lo-
gradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgdo, informac&o do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacio,
separados por espago simples. Na separa¢do entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo traves-
sdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo 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 conteiido do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o conteddo do documento deve ser escrita com inicial mailscula, 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.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCAMI-
NHAMENTO 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
solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento
nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do
motivo da comunicagdo, que é encaminhar, indicando a se-
guir os dados completos do documento encaminhado (tipo,
data, origem ou signatdrio e assunto de que se trata) e a razdo
pela qual esta sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da comunicac¢do desejar fazer
algum comentdrio a respeito do documento que encaminha,
poderd acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em expe-
diente usado para encaminhamento de documentos.

a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comunica-
¢do. Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer
de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a forma dire-
ta: 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
a exposicdo; e

¢) conclusdo: em que é afirmada a posigdo sobre o assunto.
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Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.
* Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
{3 Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,

==& | videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
de - Figtermd & Sequaana + Sislema = | 44 |[ Fesquisar foinel se Contrse - ¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-

" ® | da pasta ou arquivo propriamente dito.

NOCOES DOS AMBIENTES MICROSOFT OFFICE E BR
OFFICE

Exibir informagdes basicas sobre o computador

‘Windews Editson

Windows 7 Ukimate

.
. . @ - v|£ » Computador » Disco Local (C) »
Copynight © 2009 Microsoft Comporation. Tedos os direites reservados. '\./I

Service Pack 1

Organizar « Compartilhar com « MNova pasta
- Y W Favoritos dome
B Area de Trabalho . Arquivos de Programas
4 Downloads J Arquivos de Programas (x86)
Sasterna =l Locais ) Informatica
Classificagia: Recuperando classificagdo do sistema oraclexe
Processadon Mic dispenivel - - !
4 Bibliotecas J oraclexe Inst

Memédia indtalads (RAME  Mbo dispenhvel @ D -
Tipo de sisteme Sistema Operacional de &4 Bits ocumentos ' pecopia
Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este video [ Imagens . Perflogs

J’ Musicas E J Usudrios

Home do computados, dominio e configuragdes de grupo de trabalho . X

B videos ., Windows
Mome do computadon PCPOWER By ARerar tali o
Maome completo do PCPOWER configuragdes . || catalina.ou .
computador @ Grupo doméstico %] msdia0.dIl arquivo
Descrigdo do computador: || veredist
Grupa de trabalhao: WORKGROUP 1M Computador J solugdol pasta

e & Disco Local (C:)
§% Unidade de CD (I
Conceito de pastas e diretorios 9 PC (\WVBoxSvr) (2—

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas- -

‘M Rede

ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar 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 sdao armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

B NESKTND_-TM2IBT

7]
2 Tl
[ T

-
=~

Visusl Studio 2017 Visus! Stucio 2019 XSplt Presentations Zoom

alunos.ccdb Databsel.accdb Defaultrdp linkedim doc

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOs.
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Area de trabalho do Windows 7

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

Uso dos menus

Programas e aplicativos

¢ Media Player

¢ Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco
¢ Os jogos do Windows.

* Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagcdao com o conjunto de aplicativos
Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

=y Facilidades
() [ s Computador » ~ [ || Pesquisar Computador 2]
Organizar v Propriedades dosistema  Desinstalar ou alterar um programa  Mapear unidade derede > g~ 0 @
¢ Favoritos = 4 Unidades de Disco Rigido (1)
[ Area de Trabalho Disco Local (C:)
& Downloads =
G Locais 56,6 GB livre(s) de 119 GB
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1) . . . . ,
5 Bblcteces & Unicade de CD (0] VirualBox O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
[ Documentos Guest Additions .
Qfmw’ N 0 byt ures)ce 57,6 M3 turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
sicas _| 4 Local d de (1) .
vl parte desejada e colar em outro lugar.
5 PCOWERSY) @)
o Grupo doméstico S L . ,
g Musica e Video
12 Corputoir e Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
&, Disco Local (C)

2:2‘::\3;“:?? e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
. m riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
Rede . . ’ . .
e de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
-iwfm:“:‘”’“ o ORGP . playlists e etc., isso também é valido para o media center.

d Pracessador: Intel(R) Core(TM) i5-33...
|
/590)
(238)
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|3/ Windows Media Player ==

QO » st » Wisin » Todasas i —

Reproduzir

Gravar

Organizar v Transmitir v Criarlsta de reprodugio +

Album

Bob Acri

Titulo Duragio | Classifica... | Attista participante

B Biblioteca

(5] Listas de Reprodugi Bob Acri 3 SleepAway 320 (el BobAci Robert . Acr
4[4 Misica Bob Acri
@ Aista Jaz
© Album 2004
© Genero L
@ Videos I
8 ';"v':‘"’d Mr. Scruff
I Sioads Ninja Tuna . A A
- [mEscrof £) Nnie 1 Kalimba R Ve A Carthy and A. Kingsl.
© VBox GAs 6110 07 Mr. Seruft
Electronic
P Ouvesibiotecss | S/ U
ninj)a tuna
Richard Stoltzman
B eng - Fine Music, Vol. 1 2 MeidwiththeFlaxenHair 249 {yieiy : Richard Stoltzman; Sov.. Claude Debussy
2O | (e i) —e 1 Recuperando informagaes sobre a midia pa.. 4%

Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

==l

— 5co estd calculando o espago que vocé
g~ poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...

| .

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

= Limpeza de Disco para (C:)

==

“océ pode usar a Limpera de Disco para liberar até 56,5 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

[ fcavos de Pogans Baados Dl JB
=) Arquivos de Intemet Tempordrios 501 KB H
[ & xeira Obytes |
[l || Arquivos de Log de Corfiguragio 228 KB

] || Arquivos temporarios J38MB .
Total de espago em disco obtido: 125 MB

Descrigao

(0= Arguivos de Programa Baados s8o0 controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Intemet quando vocs exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporariamente no seu disco rigido, na pasta
Arquives de Programa Baxados.

l

Como a Limpeza de Disco funciona?

I@'Lin'lpi-.!rarc:|ui\|lo:1do sistema ] [ Exibir Arquivos ]

0K | [ Cancelar |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

=)o =

disca rigido do computador para
v tagment g6,

i4j Desfragmentador de Disco

5 0 Desfragmentador de Disco confpolida arquivos fragmentados no

2. Dé-me mais inform.

Agendamento:

A desfragmentagio agendada esti ativada
Executar 4(s) 01:00 a cada quarta-feira
Praxima execugdo agendada: 30,/09/2020 02:18

% Configurar agendamento...

Status atual;
Disce Utima Execugdo Progresso
&© Executando... 0% analisado

s Reservada pelo Sistema 23/09/2020 23:00 (0% fragmentado)

Apenas os discos que podem ser desfragmentados sio mostrados.
Para determinar melhor se os discos precisam ser desfragmentados agora, € necessério analisd-los primeiro.

Fechar |

¢ O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.

[E=8 B =)
()—()v\@ » Painel de Controle » Sistema e Seguranga » Backup e Restauragio ~ [ 42| [ Pesquisar Painet de Controle o
@

Pagina Inicial do Painel de

e Fazer backup ou restaurar seus arquivos

]

Taek
) Criar uma imagem do sistema e

) G e 0 Backup do Windows ndo foi configurade, ) Configurar backup

sistema
Restaurar
© Windows nde péde localizar um backup deste computador.

) Selecionar outro backup de onde os arquives serdo restaurados

Recuperar configuragéo do sistema ou o computador

Consulte também

Central de AgBes

\\SE/’





