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LINGUA PORTUGUESA

REDAGAO OFICIAL. CONHECIMENTOS DE
ELABORAGCAO DE CORRESPONDENCIAS, PROTOCOLOS
CIRCULARES E OFiCIOS

O que é Redag3o Oficial*

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagoes.
Interessa-nos trata-la do ponto de vista do Poder Executivo. A reda-
¢do oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo
culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade.
Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que
dispde, no artigo 37: “A administragdo publica direta, indireta ou
fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de lega-
lidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)".
Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de
toda administragdo publica, claro esta que devem igualmente nor-
tear a elaboragdo dos atos e comunicagdes oficiais. Ndo se concebe
gue um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A transpa-
réncia do sentido dos atos normativos, bem como sua inteligibili-
dade, sdo requisitos do proprio Estado de Direito: é inaceitavel que
um texto legal ndo seja entendido pelos cidaddos. A publicidade
implica, pois, necessariamente, clareza e concisdo. Além de atender
a disposigao constitucional, a forma dos atos normativos obedece
a certa tradigcdo. Ha normas para sua elaboragdo que remontam ao
periodo de nossa histdria imperial, como, por exemplo, a obrigato-
riedade — estabelecida por decreto imperial de 10 de dezembro de
1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o nimero de anos
transcorridos desde a Independéncia. Essa pratica foi mantida no
periodo republicano. Esses mesmos principios (impessoalidade, cla-
reza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se
as comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica in-
terpretagdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige
o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também
que as comunicag8es oficiais sdo necessariamente uniformes, pois
ha sempre um Unico comunicador (o Servi¢o Publico) e o receptor
dessas comunicagGes ou é o proprio Servigo Publico (no caso de
expedientes dirigidos por um drgdo a outro) — ou o conjunto dos
cidaddos ou instituigcdes tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagdo de comunicagdes
oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as formas de
tratamento e de cortesia, certos clichés de redagdo, a estrutura dos
expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a fixagdo dos fechos
para comunicagdes oficiais, regulados pela Portaria no 1 do Ministro
de Estado da Justiga, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio
século de vigéncia, foi revogado pelo Decreto que aprovou a primei-
ra edicdo deste Manual. Acrescente-se, por fim, que a identificagdo
que se buscou fazer das caracteristicas especificas da forma oficial
de redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se proponha

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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a criagdo — ou se aceite a existéncia — de uma forma especifica de
linguagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativamente
se chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a
redagdo oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressoes e clichés
do jargao burocratico e de formas arcaicas de construgdo de frases.
A redagdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e infensa a
evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar com im-
pessoalidade e maxima clareza — impde certos parametros ao uso
que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do
texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc. Apresentadas
essas caracteristicas fundamentais da redagdo oficial, passemos a
analise pormenorizada de cada uma delas.

A Impessoalidade

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

a) alguém que comunique,

b) algo a ser comunicado, e

c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o Servigo
Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria, Departamento, Di-
visdo, Servico, Se¢do); o que se comunica é sempre algum assunto
relativo as atribui¢des do drgdo que comunica; o destinatario dessa
comunicagdo ou € o publico, o conjunto dos cidaddos, ou outro 6r-
gdo publico, do Executivo ou dos outros Poderes da Unido. Perce-
be-se, assim, que o tratamento impessoal que deve ser dado aos
assuntos que constam das comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressées individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Che-
fe de determinada Segdo, é sempre em nome do Servigo Publico
que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim, uma desejavel padro-
nizagdo, que permite que comunica¢des elaboradas em diferentes
setores da Administragdo guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidadao, sempre
concebido como publico, ou a outro 6rgdo publico. Nos dois casos,
temos um destinatario concebido de forma homogénea e impes-
soal;

c) do cardter impessoal do proprio assunto tratado: se o uni-
verso tematico das comunicagGes oficiais se restringe a questdes
que dizem respeito ao interesse publico, é natural que ndo cabe
qualquer tom particular ou pessoal. Desta forma, ndo ha lugar na
redacdo oficial para impressdes pessoais, como as que, por exem-
plo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de
jornal, ou mesmo de um texto literdrio. A redagao oficial deve ser
isenta da interferéncia da individualidade que a elabora. A concisdo,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para
elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja
alcangada a necessaria impessoalidade.




A Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio ca-
rater publico desses atos e comunicag¢des; de outro, de sua finalida-
de. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normati-
Vo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, ou regulam
o funcionamento dos érgaos publicos, o que s6 é alcangado se em
sua elaboragdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo
se da com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de
informar com clareza e objetividade. As comunicagdes que partem
dos érgdos publicos federais devem ser compreendidas por todo e
qualquer cidad3o brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar
0 uso de uma linguagem restrita a determinados grupos. Nao ha
duvida que um texto marcado por expressdes de circulagao restrita,
como a giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem
sua compreensdo dificultada. Ressalte-se que ha necessariamente
uma distancia entre a lingua falada e a escrita. Aquela é extrema-
mente dindmica, reflete de forma imediata qualquer alteragdo de
costumes, e pode eventualmente contar com outros elementos que
auxiliem a sua compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para
mencionar apenas alguns dos fatores responsaveis por essa distan-
cia. Ja a lingua escrita incorpora mais lentamente as transforma-
¢Oes, tem maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de
si mesma para comunicar. A lingua escrita, como a falada, compre-
ende diferentes niveis, de acordo com o uso que dela se faga. Por
exemplo, em uma carta a um amigo, podemos nos valer de deter-
minado padrao de linguagem que incorpore expressdes extrema-
mente pessoais ou coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de
estranhar a presenca do vocabuldrio técnico correspondente. Nos
dois casos, hd um padrdo de linguagem que atende ao uso que se
faz da lingua, a finalidade com que a empregamos. O mesmo ocorre
com os textos oficiais: por seu cardter impessoal, por sua finalidade
de informar com o maximo de clareza e concisdo, eles requerem o
uso do padrdo culto da lingua. Ha consenso de que o padrdo cul-
to é aquele em que a) se observam as regras da gramatica formal,
e b) se emprega um vocabuldrio comum ao conjunto dos usuarios
do idioma. E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele esta aci-
ma das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regionais, dos
modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas, permitindo,
por essa razdo, que se atinja a pretendida compreensdo por todos
os cidadados.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade
de expressao, desde que nao seja confundida com pobreza de ex-
pressdo. De nenhuma forma o uso do padrdo culto implica empre-
go de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sintaticos e
figuras de linguagem proprios da lingua literaria. Pode-se concluir,
entdo, que ndo existe propriamente um “padrdo oficial de lingua-
gem”; o que ha é o uso do padrao culto nos atos e comunicagdes
oficiais. E claro que havera preferéncia pelo uso de determinadas
expressoes, ou sera obedecida certa tradicdo no emprego das for-
mas sintaticas, mas isso ndo implica, necessariamente, que se con-
sagre a utilizacdo de uma forma de linguagem burocrdtica. O jargdo
burocratico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois tera sempre
sua compreensdo limitada. A linguagem técnica deve ser empre-
gada apenas em situagles que a exijam, sendo de evitar o seu uso
indiscriminado. Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vo-
cabulario préprio a determinada area, sdo de dificil entendimento
por quem ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado,
portanto, de explicita-los em comunicagdes encaminhadas a outros
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6rgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos cidadaos.
Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego de neologis-
mo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3. Semdntica.

Formalidade e Padronizacdo

As comunicag¢Oes oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas exi-
géncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de linguagem, é
imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Ndo se trata
somente da eterna duvida quanto ao correto emprego deste ou da-
quele pronome de tratamento para uma autoridade de certo nivel
(v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes de Tratamento);
mais do que isso, a formalidade diz respeito a polidez, a civilidade
no préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicagao.
A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessdria
uniformidade das comunicagdes. Ora, se a administra¢do federal é
una, é natural que as comunicagdes que expede sigam um mesmo
padrdo. O estabelecimento desse padrao, uma das metas deste Ma-
nual, exige que se atente para todas as caracteristicas da redagao
oficial e que se cuide, ainda, da apresentagao dos textos. A clareza
datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a
correta diagramacdo do texto sdo indispensdveis para a padroniza-
¢do. Consulte o Capitulo Il, As Comunicagdes Oficiais, a respeito de
normas especificas para cada tipo de expediente.

Conciséo e Clareza

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir um maximo
de informagdes com um minimo de palavras. Para que se redija com
essa qualidade, é fundamental que se tenha, além de conhecimento
do assunto sobre o qual se escreve, o necessario tempo para revisar
o texto depois de pronto. E nessa releitura que muitas vezes se
percebem eventuais redunddncias ou repeti¢des desnecessarias
de ideias. O esforco de sermos concisos atende, basicamente ao
principio de economia linguistica, a mencionada férmula de empre-
gar o minimo de palavras para informar o maximo. N3do se deve de
forma alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é,
ndo se devem eliminar passagens substanciais do texto no afa de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se exclusivamente de cortar palavras
inUteis, redundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito. Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em
todo texto de alguma complexidade: ideias fundamentais e ideias
secundarias. Estas ultimas podem esclarecer o sentido daquelas de-
talha-las, exemplifica-las; mas existem também ideias secundarias
que ndo acrescentam informagdo alguma ao texto, nem tém maior
relagdo com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas. A
clareza deve ser a qualidade bdsica de todo texto oficial, conforme
ja sublinhado na introducdo deste capitulo. Pode-se definir como
claro aquele texto que possibilita imediata compreensao pelo leitor.
No entanto a clareza ndo é algo que se atinja por si sé: ela depende
estritamente das demais caracteristicas da redagdo oficial. Para ela
concorrem:

a) a impessoalidade, que evita a duplicidade de interpretagdes
que poderia decorrer de um tratamento personalista dado ao texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em principio, de en-
tendimento geral e por definicdo avesso a vocabulos de circulagdo
restrita, como a giria e o jargdo;

c) a formalidade e a padronizagdo, que possibilitam a impres-
cindivel uniformidade dos textos;




d) a concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos linguis-
ticos que nada Ihe acrescentam.

E pela correta observacdo dessas caracteristicas que se redige
com clareza. Contribuira, ainda, a indispensdvel releitura de todo
texto redigido. A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros
e de erros gramaticais provém principalmente da falta da releitu-
ra que torna possivel sua corregao. Na revisdo de um expediente,
deve-se avaliar, ainda, se ele sera de facil compreensdo por seu
destinatédrio. O que nos parece dbvio pode ser desconhecido por
terceiros. O dominio que adquirimos sobre certos assuntos em de-
corréncia de nossa experiéncia profissional muitas vezes faz com
que os tomemos como de conhecimento geral, o que nem sempre
é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega, precise os termos técni-
cos, o significado das siglas e abreviagdes e os conceitos especificos
gue ndo possam ser dispensados. A revisdo atenta exige, necessa-
riamente, tempo. A pressa com que sdo elaboradas certas comu-
nicagdes quase sempre compromete sua clareza. Ndo se deve pro-
ceder a redagdo de um texto que ndo seja seguida por sua revisdo.
“Ndo hd assuntos urgentes, hd assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, o atraso, com sua indesejavel repercussdo no redigir.

As comunicagdes oficiais

A redagdo das comunicagdes oficiais deve, antes de tudo, se-
guir os preceitos explicitados no Capitulo |, Aspectos Gerais da
Redagdo Oficial. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada
tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste capitulo.
Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns
a quase todas as modalidades de comunicagdo oficial: o emprego
dos pronomes de tratamento, a forma dos fechos e a identifica¢do
do signatario.

Pronomes de Tratamento

Breve Histdria dos Pronomes de Tratamento

O uso de pronomes e locugdes pronominais de tratamento tem
larga tradigdo na lingua portuguesa. De acordo com Said Ali, apds
serem incorporados ao portugués os pronomes latinos tu e vos,
“como tratamento direto da pessoa ou pessoas a quem se dirigia a
palavra”, passou-se a empregar, como expediente linguistico de dis-
tingdo e de respeito, a segunda pessoa do plural no tratamento de
pessoas de hierarquia superior. Prossegue o autor: “Outro modo de
tratamento indireto consistiu em fingir que se dirigia a palavraa um
atributo ou qualidade eminente da pessoa de categoria superior, e
ndo a ela prépria. Assim aproximavam-se os vassalos de seu rei com
o tratamento de vossa mercé, vossa senhoria (...); assim usou-se
o tratamento ducal de vossa exceléncia e adotou-se na hierarquia
eclesiastica vossa reveréncia, vossa paternidade, vossa eminéncia,
vossa santidade. ” A partir do final do século XVI, esse modo de
tratamento indireto ja estava em voga também para os ocupantes
de certos cargos publicos. Vossa mercé evoluiu para vosmecé, e de-
pois para o coloquial vocé. E o pronome vds, com o tempo, caiu em
desuso. E dessa tradicdo que provém o atual emprego de pronomes
de tratamento indireto como forma de dirigirmo-nos as autorida-
des civis, militares e eclesiasticas.

Concorddncia com os Pronomes de Tratamento
Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa indireta)
apresentam certas peculiaridades quanto a concordancia verbal,

nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda pessoa gra-

LINGUA PORTUGUESA

matical (a pessoa com quem se fala, ou a quem se dirige a comuni-
cacdo), levam a concordancia para a terceira pessoa. E que o verbo
concorda com o substantivo que integra a locugdo como seu nucleo
sintatico: “Vossa Senhoria nomeard o substituto”; “Vossa Excelén-
cia conhece o assunto”. Da mesma forma, os pronomes possessivos
referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da terceira pes-
soa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e ndo “Vossa... vos-
so...”). Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e
ndo com o substantivo que compde a locugdo. Assim, se nosso in-
terlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia estd atarefa-
do”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeito”; se for mulher, “Vossa
Exceléncia estd atarefada”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeita”.

Emprego dos Pronomes de Tratamento

Como visto, o emprego dos pronomes de tratamento obedece
a secular tradigdo. Sdo de uso consagrado:

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo;

Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado;

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Fe-
deral;

Oficiais-Generais das For¢as Armadas;

Embaixadores;

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de
cargos de natureza especial;

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo:

Deputados Federais e Senadores;

Ministro do Tribunal de Contas da Unido;
Deputados Estaduais e Distritais;

Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

¢) do Poder Judicidrio:

Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros de Tribunais;

Juizes;

Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicag¢des dirigidas aos
Chefes de Poder é Excelentissimo Senhor, seguido do cargo respec-
tivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Fede-
ral.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor,
seguido do cargo respectivo:

Senhor Senador,

Senhor Juiz,

Senhor Ministro,

Senhor Governador,




No envelope, o enderegamento das comunicagdes dirigidas as
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, tera a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica
70.064-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal
70.165-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 10a Vara Civel
Rua ABC, no 123

01.010-000 — S&o Paulo. SP

Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso do tratamento
dignissimo (DD), as autoridades arroladas na lista anterior. A dig-
nidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico,
sendo desnecessaria sua repetida evocacdo.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e
para particulares. O vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

(...)

No envelope, deve constar do enderegcamento:
Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n2 123

70.123 — Curitiba. PR

Como se depreende do exemplo acima fica dispensado o em-
prego do superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem
o tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o
uso do pronome de tratamento Senhor. Acrescente-se que doutor
ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite usa-lo
indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o apenas em
comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem
concluido curso universitario de doutorado. E costume designar por
doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em Direito e em
Medicina. Nos demais casos, o tratamento Senhor confere a dese-
jada formalidade as comunicagdes. Mencionemos, ainda, a forma
Vossa Magnificéncia, empregada por forca da tradi¢do, em comu-
nica¢bes dirigidas a reitores de universidade. Corresponde-lhe o
vocativo:

Magnifico Reitor,

(...)

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo com a
hierarquia eclesiastica, sdo:

Vossa Santidade, em comunicagBes dirigidas ao Papa. O voca-
tivo correspondente é:
Santissimo Padre,

(..
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Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima, em co-
municagdes aos Cardeais. Corresponde-lhe o vocativo:

Eminentissimo Senhor Cardeal, ou

Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

()

Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em comunicagbes
dirigidas a Arcebispos e Bispos; Vossa Reverendissima ou Vossa Se-
nhoria Reverendissima para Monsenhores, Conegos e superiores
religiosos. Vossa Reveréncia é empregado para sacerdotes, clérigos
e demais religiosos.

Fechos para Comunicagdes

O fecho das comunicag¢des oficiais possui, além da finalidade
6bvia de arrematar o texto, a de saudar o destinatario. Os modelos
para fecho que vinham sendo utilizados foram regulados pela Por-
taria n21 do Ministério da Justica, de 1937, que estabelecia quinze
padroes. Com o fito de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual
estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para to-
das as modalidades de comunicagao oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Re-
publica:

Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia in-
ferior:

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunica¢Ges dirigidas a au-
toridades estrangeiras, que atendem a rito e tradi¢do proprios, de-
vidamente disciplinados no Manual de Redag¢éio do Ministério das
Relagdes Exteriores.

Identificagdo do Signatdrio

Excluidas as comunicag¢des assinadas pelo Presidente da Repu-
blica, todas as demais comunicag¢des oficiais devem trazer o nome e
o cargo da autoridade que as expede, abaixo do local de sua assina-
tura. A forma da identificacdo deve ser a seguinte:

(espago para assinatura)
NOME
Chefe da Secretaria-geral da Presidéncia da Republica

(espago para assinatura)
NOME
Ministro de Estado da Justica

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura
em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao me-
nos a ultima frase anterior ao fecho.

O Padrao Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela fi-
nalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com
o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma diagramacdo Unica,
que siga o que chamamos de padrdo oficio. As peculiaridades de
cada um serdo tratadas adiante; por ora busquemos as suas seme-
Ihancas.
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PRINCiPIO DA REGRESSAO OU REVERSAO

Esta técnica consiste em determinar um valor inicial pedido
pelo problema a partir de um valor final dado. Ou seja, € um méto-
do para resolver alguns problemas do primeiro grau, ou seja, pro-
blemas que recaem em equagdes do primeiro grau, de “tras para
frente”.

ATENCAO:

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

Exemplos:

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

(A) -RS 350,00.

(B) -R$ 300,00.

(C) -RS 200,00.

(D) -R$ 150,00.

(E) -RS 100,00.

Resolugao:

Devemos partir da ultima aplicagdo. Sabemos que a ultima apli-
cacgdo é 3B, logo:

3B =3600 - B =3600/3 - B =1200

A 12 aplicagdo resultou em B e era 4A: B = 4A - 1200 = 4A >
A =1200/4 - A =300

A é o saldo que sobrou do pagamento da divida X com os 500
reais: A=500-X - 300=500-X >

-X=300-500 - -X =-200. (-1) > X = 200.

Como o valor de X representa uma divida representamos com
o sinal negativo: a divida era de RS -200,00.

Resposta: C

(IDECAN/AGU) Um pai deu a seu filho mais velho 1/5 das bali-
nhas que possuia e chupou 3. Ao filho mais novo deu 1/3 das bali-
nhas que sobraram mais 2 balinhas. Ao filho do meio, Jo&o, deu 1/6
das balinhas que sobraram, apds a distribui¢do ao filho mais novo.
Sabe-se que o pai ainda ficou com 30 balinhas. Quantas balinhas ele
possuia inicialmente?

(A) 55

(B) 60

(C)75

(D) 80

(E) 100

Resolugao:

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

Se o pai deu 1/5 das balinhas para o filho mais velho, ent3o ele
ficou com 4/5 das balinhas.

5
[X] —

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

Joi

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

2

- ERNE#

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

4
F —— []

4

5

5
>

2
— [ —- [ =[]

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




5
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Agora é sé voltar realizando as operagoes inversas.

Se na ida nés multiplicamos por 5/6, na volta nés devemos di-
vidir por 5/6, ou seja, devemos multiplicar por 6/5.

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

|
w
w

4 2 5

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

4 5

2
> [ —— [ —— [38] — [36] “— [30]

Seguindo o mesmo raciocinio, o préximo quadradinho sera pre-
enchido por 38 * 3/2 =57.

4 2 5
Agora temos 57 + 3 = 60.

4 2 5

2 : 5

Finalmente, temos 60. 5/4 = 75.

4 2 5
[75] ——[60] ——[57] — [38] ——[36] <~ [30]
Resposta: C

LOGICA DEDUTIVA, ARGUMENTATIVA E
QUANTITATIVA

Argumentacao

Chama-se argumento a afirmacgdo de que um grupo de propo-
si¢des iniciais redunda em outra proposicdo final, que sera conse-
guéncia das primeiras. Ou seja, argumento é a relagao que associa
um conjunto de proposi¢des P1, P2,... Pn, chamadas premissas do
argumento, a uma proposi¢do Q, chamada de conclusdo do argu-
mento.
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premissas

P, —

Q —— conclusdes

Exemplo:

P1: Todos os cientistas sdo loucos.
P2: Martiniano é louco.

Q: Martiniano é um cientista.

O exemplo dado pode ser chamado de Silogismo (argumento
formado por duas premissas e a conclusédo).

A respeito dos argumentos |dgicos, estamos interessados em
verificar se eles sdo validos ou invalidos! Entdo, passemos a enten-
der o que significa um argumento valido e um argumento invalido.

Argumentos Validos

Dizemos que um argumento é valido (ou ainda legitimo ou bem
construido), quando a sua conclusdo é uma consequéncia obrigato-
ria do seu conjunto de premissas.

Exemplo:

O silogismo...

P1: Todos os homens sdo pdssaros.

P2: Nenhum passaro é animal.

Q: Portanto, nenhum homem é animal.

.. esta perfeitamente bem construido, sendo, portanto, um
argumento valido, muito embora a veracidade das premissas e da
conclusdo sejam totalmente questionaveis.

ATENGAO: O que vale é a CONSTRUGAO, E NAO O SEU CONTE-
UDO! Se a construgdo esta perfeita, entdo o argumento é valido,
independentemente do contetido das premissas ou da conclusdo!




e Como saber se um determinado argumento é mesmo vali-
do?

Para se comprovar a validade de um argumento é utilizando
diagramas de conjuntos (diagramas de Venn). Trata-se de um mé-
todo muito util e que serd usado com frequéncia em questdes que
pedem a verificagdo da validade de um argumento. Vejamos como
funciona, usando o exemplo acima. Quando se afirma, na premissa
P1, que “todos os homens sdo pdssaros”, poderemos representar
essa frase da seguinte maneira:

Conjunto
dos passaros

Observem que todos os elementos do conjunto menor (ho-
mens) estdo incluidos, ou seja, pertencem ao conjunto maior (dos
passaros). E serd sempre essa a representagdo grafica da frase
“Todo A é B”. Dois circulos, um dentro do outro, estando o circulo
menor a representar o grupo de quem se segue a palavra TODO.

Na frase: “Nenhum passaro é animal”. Observemos que a pa-
lavra-chave desta sentenga € NENHUM. E a ideia que ela exprime é
de uma total dissociagdo entre os dois conjuntos.

Conjunto dos

Conjunto dos

Passaros Animais

Serd sempre assim a representagdo grafica de uma sentenca
“Nenhum A é B”: dois conjuntos separados, sem nenhum ponto em
comum.

Tomemos agora as representagdes graficas das duas premissas
vistas acima e as analisemos em conjunto. Teremos:
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Passaros

Comparando a conclusdo do nosso argumento, temos:

NENHUM homem ¢é animal — com o desenho das premissas
sera que podemos dizer que esta conclusdo é uma consequéncia
necessaria das premissas? Claro que sim! Observemos que o con-
junto dos homens esta totalmente separado (total dissocia¢do!) do
conjunto dos animais. Resultado: este é um argumento valido!

Argumentos Invalidos

Dizemos que um argumento é invalido — também denominado
ilegitimo, mal construido, falacioso ou sofisma — quando a verdade
das premissas ndo é suficiente para garantir a verdade da conclusdo.

Exemplo:

P1: Todas as criangas gostam de chocolate.

P2: Patricia ndo é crianga.

Q: Portanto, Patricia ndo gosta de chocolate.

Este é um argumento invalido, falacioso, mal construido, pois
as premissas ndo garantem (ndo obrigam) a verdade da conclus3o.
Patricia pode gostar de chocolate mesmo que nao seja crianga, pois
a primeira premissa ndo afirmou que somente as criangas gostam
de chocolate.

Utilizando os diagramas de conjuntos para provar a validade
do argumento anterior, provaremos, utilizando-nos do mesmo arti-
ficio, que o argumento em analise é invalido. Comecemos pela pri-
meira premissa: “Todas as criangas gostam de chocolate”.

Pessoas que gostam
de chocolate

Analisemos agora o que diz a segunda premissa: “Patricia ndo
é crianga”. O que temos que fazer aqui é pegar o diagrama acima
(da primeira premissa) e nele indicar onde podera estar localizada
a Patricia, obedecendo ao que consta nesta segunda premissa. Ve-
mos facilmente que a Patricia s6 ndo podera estar dentro do circulo
das criangas.
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E a Unica restricdo que faz a segunda premissa! Isto posto, concluimos que Patricia poderd estar em dois lugares distintos do diagrama:
19) Fora do conjunto maior;
29) Dentro do conjunto maior. Vejamos:

Pessoas que gostam
de chocolate

PATRICIA PATRICIA

Finalmente, passemos a andlise da conclusdo: “Patricia ndo gosta de chocolate”. Ora, o que nos resta para sabermos se este argumen-
to é valido ou ndo, é justamente confirmar se esse resultado (se esta conclusdo) é necessariamente verdadeiro!

- E necessariamente verdadeiro que Patricia ndo gosta de chocolate? Olhando para o desenho acima, respondemos que n3o! Pode
ser que ela ndo goste de chocolate (caso esteja fora do circulo), mas também pode ser que goste (caso esteja dentro do circulo)! Enfim, o
argumento é invalido, pois as premissas nao garantiram a veracidade da conclusao!

Métodos para validacdo de um argumento

Aprenderemos a seguir alguns diferentes métodos que nos possibilitardo afirmar se um argumento é vélido ou nao!

12) Utilizando diagramas de conjuntos: esta forma é indicada quando nas premissas do argumento aparecem as palavras TODO, AL-
GUM E NENHUM, ou os seus sinbnimos: cada, existe um etc.

22) Utilizando tabela-verdade: esta forma é mais indicada quando ndo for possivel resolver pelo primeiro método, o que ocorre quan-
do nas premissas ndo aparecem as palavras todo, algum e nenhum, mas sim, os conectivos “ou” , “e”, “e” e “4>”. Baseia-se na construgao
da tabela-verdade, destacando-se uma coluna para cada premissa e outra para a conclusdo. Este método tem a desvantagem de ser mais

trabalhoso, principalmente quando envolve varias proposi¢Ges simples.

39) Utilizando as operacdes légicas com os conectivos e considerando as premissas verdadeiras.

Por este método, facil e rapidamente demonstraremos a validade de um argumento. Porém, s6 devemos utiliza-lo na impossibilidade
do primeiro método.

Iniciaremos aqui considerando as premissas como verdades. Dai, por meio das operagGes logicas com os conectivos, descobriremos o
valor légico da conclusdo, que devera resultar também em verdade, para que o argumento seja considerado valido.

42) Utilizando as operagdes logicas com os conectivos, considerando premissas verdadeiras e conclusdo falsa.
E indicado este caminho quando notarmos que a aplicagdo do terceiro método nao possibilitara a descoberta do valor légico da con-
clusdo de maneira direta, mas somente por meio de analises mais complicadas.




LEGISLACAO MUNICIPAL

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE COTIA/SP

LEI ORGANICA
DA NOVA REDAGAO A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO.

Paulo Benedito Vieira, Presidente da Camara Municipal de Co-
tia, usando as atribuicdes que confere o § 22 do artigo 73 da Lei
Organica do Municipio, promulga a seguinte revisdo do texto da
mesma Lei Organica.

Art. 12 A Lei Organica do Municipio passa a vigorar com a se-
guinte redagao:

“PREAMBULO

Os representantes do Povo Cotiano, agradecendo a protegdo
de Deus, acreditando na Democracia como forma ideal de Governo,
amparados nos principios emanados da Constituicdo da Republica
e da Constituicdo do Estado de S3o Paulo, e com o objetivo de as-
segurar o bem geral do Municipio, dentro da ordem e da Justiga,
decretam e promulgam a

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE COTIA

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

“Art. 12 O Municipio de Cotia é uma unidade territorial do Esta-
do de Sdo Paulo, parte integrante da Republica Federativa do Brasil,
com personalidade de direito publico interno e autonomia, politica,
administrativa e financeira, nos termos assegurados pela Constitui-
¢do da Republica.

§ 12 Todo o poder do Municipio emana do povo cotiano, que o
exerce por meio de seus representantes eleitos ou diretamente nos
termos desta Lei Organica.

§ 22 S3o Poderes do Municipio, independentes e harmoénicos
entre si, o Legislativo e o Executivo.

§ 32 S30 simbolos do Municipio de Cotia o brasdo, a bandeira e
outros estabelecidos em Lei.

“Art. 22 O Municipio, como entidade auténoma e basica da Fe-
deragdo, garantira a vida digna a seus moradores e serd administra-
do com transparéncia dos atos e agdes do governo, com moralida-
de, com a participagdo popular nas decisdes governamentais, e sob
o principio da descentralizagdo administrativa.

“Art. 32 O Municipio é composto pelos Distritos da Sede, de
Caucaia do Alto e de outros que venham a ser criados.

123)

§ 12 A criagdo, organizagdo e supressao de Distritos compete ao
Municipio, observadas a legislagdo estadual.
§ 22 Os Distritos poderdo ser administrados por Subprefeitos.

CAPITULO II
DA COMPETENCIA

“Art. 42 Ao Municipio de Cotia compete prover a tudo quanto
respeite a seu interesse local, tendo como objetivo o pleno desen-
volvimento de suas fungbes sociais e garantindo o bem-estar de
seus habitantes, cabendo-lhe privativamente, entre outras, as se-
guintes atribuigdes:

| - elaborar o orgamento, prevendo a receita e fixando a despe-
sa, com base em planejamento adequado;

Il - instituir e arrecadar tributos de sua competéncia, fixar e co-
brar pregos;

Il - arrecadar e aplicar as rendas na forma da lei;

IV - organizar e prestar, prioritariamente por administracao di-
reta ou sob regime de concessdo ou permissdo, os servigos publicos
de interesse local, inclusive o transporte coletivo, que tem carater
essencial;

V - dispor sobre a administragdo, utilizagdo e aliena¢do de seus
bens;

VI - adquirir bens, inclusive por desapropriagdo, por necessida-
de ou utilidade publica, ou por interesse social;

VII - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano, Eco-
ndémico e Social;

VIII - promover o adequado ordenamento territorial, mediante
planejamento e controle do uso, do parcelamento e da ocupagao
do solo urbano;

IX - estabelecer as servidGes necessarias a seus servigos;

X - regulamentar a utilizagdo dos logradouros publicos, e, espe-
cialmente no perimetro urbano;

a) prover sobre o transporte coletivo urbano que podera ser
operado através de concessdo ou permissao, fixando o itinerario, os
pontos de parada e as respectivas tarifas;

b) prover sobre o transporte individual de passageiros, fixando
os locais de estacionamento e as tarifas respectivas;

c) fixar e sinalizar os locais de estacionamento de veiculos, os
limites das “zonas de siléncio”, e do transito e trafego em condi¢Oes
especiais;

d) disciplinar os servigos de carga e descarga e fixar a tonela-
gem maxima permitida a veiculos que circulem em vias publicas do
Municipio;

e) disciplinar a execugdo dos servigos e atividades nele desen-
volvidas;

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

XIl - prover sobre limpeza das vias e logradouros publicos, re-
mogao e destinagdo do lixo domiciliar e de outros residuos de qual-
quer procedéncia;




Xl - ordenar as atividades urbanas, fixando condi¢cdes de ho-
rario para funcionamento de estabelecimentos industriais, comer-
ciais, de servigos e similares, observadas as normas federais perti-
nentes;

XIV - dispor sobre o servigo funerario e cemitérios, encarregan-
do-se da administra¢do daqueles que forem publicos e fiscalizando
os pertencentes a entidades privadas;

XV - prestar servicos de atendimento a saude da populagdo,
com cooperagdo técnica e financeira da Unido, do Estado de Sdo
Paulo e das entidades particulares;

XVI - manter programas de educagdo pré-escolar e de ensino
fundamental, com a cooperagdo técnica e financeira da Unido e do
Estado de S3do Paulo;

XVII - regulamentar, autorizar e fiscalizar a fixagcdao de cartazes
e anuncios, bem como a utilizagdo de quaisquer outros meios de
publicidade e propaganda nos locais sujeitos ao poder de policia
do Municipio;

XVIII - dispor sobre registro, vacinagdo e captura de animais,
com a finalidade precipua de erradicagdao da raiva e outras molés-
tias de que possam ser portadores ou transmissores;

XIX - dispor sobre o depdsito e destino de animais e merca-
dorias apreendidas em decorréncia de transgressdo de legislagdo
municipal;

XX - instituir regime juridico Unico para os servidores da admi-
nistragdo publica direta, das autarquias e fundagdes publicas, bem
como planos de carreira;

XXI - constituir guardas municipais destinadas a protegdo das
instalagGes, bens e servicos municipais, e colaboragdo com a policia
estadual;

XXIl - promover a proteg¢do do patrimonio historico cultural lo-
cal, observada a legislagdo e ac¢do fiscalizadora federal e estadual;

XXIII - promover e incentivar o turismo local, como fator de de-
senvolvimento social e econdmico;

XXIV - quanto aos estabelecimentos industriais, comerciais, e
de servicos e similares:

a) conceder ou renovar licenca de instalagao, localizagdo e fun-
cionamento;

b) cassar a licenga daqueles cujas atividades se tornem preju-
diciais a saude, a higiene, ao bem-estar, a recreagdo e ao sossego
publico e aos bons costumes;

¢) promover o fechamento daqueles que funcionem sem licen-
¢a ou em desacordo com a lei;

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

XXVI - fiscalizar, nos locais de venda direta ao consumidor, as
condig¢des sanitarias dos géneros alimenticios;

XXVII - participar de entidades que congreguem outros munici-
pios integrados na mesma regido metropolitana ou micro regido, na
forma estabelecida em lei;

XXVIII - suplementar a legislagdo federal e estadual, no que
couber.

“Art. 52 Ao Municipio de Cotia, compete, em comum com a
Unido, com os Estados e com o Distrito Federal, observadas as nor-
mas fixadas em lei complementar:

| - zelar pela guarda da Constituicdo da Republica, das leis e das
instituicdes democraticas e conservar o patrimonio publico;

Il - cuidar da saude e assisténcia publica, da protegdo e garantia
das pessoas portadoras de deficiéncia;
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Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico, artistico e cultural, os monumentos e as paisagens natu-
rais notdveis, e os sitios arqueoldgicos;

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

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

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

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

VIII - fomentar a produgdo agricola e facilitar a venda direta do
produtor ao consumidor;

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

X - combater as causas da pobreza e os fatores de marginaliza-
¢do, incentivando a organizagdo popular;

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

CAPITULO Il
DOS BENS MUNICIPAIS

“Art. 62 Constituem bens municipais todas as coisas moveis e
imdveis, direitos e a¢des, a qualquer titulo, pertencentes ao Muni-
cipio.

Paragrafo Unico. Pertencem ao Patrimonio publico do Munici-
pio as terras devolutas que se localizem dentro do raio de oito qui-
|6metros, contados do ponto central da sede do Municipio, ou seis
quilémetros, contados do ponto central dos Distritos.

“Art. 72 Cabe ao Prefeito a administracdo dos bens municipais
respeitada a competéncia da Camara Municipal quanto aqueles uti-
lizados em seus servigos.

“Art. 82 A alienacdo de bens municipais, subordinada a exis-
téncia de interesse publico devidamente justificado, sera sempre
precedida de avaliacdo e obedecera as seguintes regras:

| - quando imdveis, dependera de autorizagdo legislativa e con-
corréncia, dispensada esta, nos seguintes casos:

a) doagdo, constando da lei e da escritura publica os encargos
do donatario, o prazo de seu cumprimento e a clausula de retroces-
sdo, sob pena de nulidade do ato;

b) permuta.

Il - quando mdveis, dependera de licitagdo, dispensada esta,
nos seguintes casos:

a) doagdo, que serd permitida exclusivamente para fins de in-
teresse social;

b) permuta;

¢) venda de agBes, que sera obrigatoriamente efetuada na Bol-
sa de Valores, observada as normas da Comissdo de Valores Mobi-
lidrios.

§ 12 O Municipio, preferencialmente a venda ou doagao de
seus bens imoveis, outorgard concessao de direito de uso, mediante
prévia autorizagdo legislativa e concorréncia. A concorréncia pode-
ra ser dispensada por lei, quando o uso do bem se destinar a con-
cessionaria de servigo publico, a entidades assistenciais, ou quando
houver relevante interesse publico, devidamente justificado.

§ 22 Avenda a proprietdrios de imdveis lindeiros de areas urba-
nas remanescentes e inaproveitaveis para edificacdo, resultantes de
obra publica, dependerd apenas de prévia avaliagdo e autorizagdo
legislativa.




§ 32 As areas resultantes de modificagao de alinhamento serao
alienadas, quer sejam aproveitdveis ou ndo, nas mesmas condi¢bes
do paragrafo anterior.

“Art. 92 Os atos relativos a aquisi¢cdo de bens imédveis, por com-
pra, permuta ou desapropriacdo dependerdo de prévia avaliagdo a
ser feita por érgdo especializado da Prefeitura e autorizagao legis-
lativa.

“Art. 10. O uso de bens municipais por terceiros poderd ser
feito mediante concessdo, permissdo ou autorizagdo, conforme o
caso, e quando houver interesse publico devidamente justificado.

§ 12 A concessdo administrativa de bens publicos de uso espe-
cial e dominicais dependerd de lei e concorréncia e far-se-a median-
te contrato, sob pena de nulidade do ato. A concorréncia podera ser
dispensada, mediante lei, quando o uso se destinar a concessiona-
ria de servigo publico, a entidades assistenciais, ou quando houver
interesse publico relevante, devidamente justificado.

§ 22 A concessdo administrativa de bens publicos de uso co-
mum somente podera ser outorgada para finalidades escolares, de
assisténcia social ou turistica mediante autorizagdo legislativa.

§ 32 A permissdo, que poderd incidir sobre qualquer bem publi-
co, sera feita a titulo precério, por decreto.

§ 42 A autorizagdo, que podera incidir sobre qualquer bem pu-
blico, serd feita por Portaria, para atividades ou usos especificos e
transitdrios, pelo prazo maximo de 90 (noventa) dias, salvo quando
para o fim de formar canteiro de obra publica, caso em que o prazo
se prolongara até o respectivo término.

“Art. 11. Podera ser permitido a particular, a titulo oneroso ou
gratuito, conforme o caso, o uso do subsolo ou do espaco aéreo
em logradouros publicos para construcdo de passagem destinada
a seguranca ou conforto dos transeuntes e usuarios ou para outros
fins de interesse urbanistico.

CAPITULO IV
DAS OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS

“Art. 12. Nenhum empreendimento ou obra do Municipio po-
derd ser iniciados sem prévia elabora¢do do plano respectivo, do
qual constard obrigatoriamente:

| - a viabilidade do empreendimento, sua conveniéncia e opor-
tunidade;

Il - os pormenores para sua execugdo;

Il - os recursos para atendimento das respectivas despesas;

IV - 0s prazos para seu inicio e conclusdo.

§ 12 Nenhuma obra, servigo ou melhoramento, salvo casos de
extrema urgéncia, sera executado sem prévio orgamento.

§ 22 As obras publicas poderdo ser executadas pela Prefeitura,
por suas autarquias e demais entidades da administracdo, e, por
terceiros, mediante licitagdo, sempre com o acompanhamento e
responsabilidade técnica de profissionais legalmente habilitados.

§ 32 Os projetos arquitetdnicos deverdao ser acompanhados de
todos seus projetos complementares e das respectivas anotagdes
de responsabilidade técnica.

§ 42 Na elaboragdo do plano a que se refere o “caput” deste
artigo, serdo atendidas as exigéncias de prote¢cdo ambiental e do
patrimoénio histdrico cultural.

“Art. 13. A permissdo de servigo publico, sempre a titulo preca-
rio, sera outorgada por decreto do Prefeito, apos edital de chama-
mento de interessados para escolha do melhor pretendente, sendo
que a concessdo somente serd feita com autorizagdo legislativa,
mediante contrato, precedida de concorréncia publica.
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§ 12 Serdo nulas de pleno direito as permissoes, as concessoes,
bem como quaisquer outros ajustes feitos em desacordo com o es-
tabelecido neste artigo.

§ 22 Os servigcos permitidos ou concedidos ficardo sempre su-
jeitos a regulamentacdo e fiscalizagdo do Municipio, incumbindo
aos que os executarem sua permanente atualizagdo e adequacdo as
necessidades dos usuarios.

§ 32 0 Municipio poderd revogar, independentemente de inde-
nizagdo, os servigos permitidos ou concedidos, desde que executa-
dos em desacordo com o ato ou contrato, bem como aqueles que se
revelarem insuficientes para o atendimento dos usudrios.

“Art. 14. As tarifas de servigos publicos deverao ser fixadas pelo
Executivo, tendo em vista a justa remuneragao.

“Art. 15. Nos servigos, obras e concessdes do Municipio, bem
como nas compras e alienagGes, serd adotada a licitagdo com ampla
publicidade, em jornais e outros meios de comunicagao locais, bem
como nos orgdos de imprensa oficial, exceto para a modalidade de
convite.

“Art. 16. O Municipio poderd realizar obras e servicos de inte-
resse comum, mediante convénio com o Estado e a Unido, com en-
tidades particulares, bem como, através de consdrcio, com outros
Municipios, sempre mediante autorizacdo legislativa.

“Art. 17. O transporte coletivo é direito fundamental do cida-
ddo, sendo de responsabilidade do Municipio o gerenciamento, a
operagao e a fiscalizagdo das varias modalidades de transporte.

§ 12 O Municipio podera intervir a qualquer momento na em-
presa de transporte coletivo que ndo obedecer aos critérios deter-
minados pela politica urbana de transportes.

§ 22 O Municipio garantira a circulagdo de linhas urbanas de
transporte coletivo, adaptados aos locais e horarios escolares.

§ 32 O poder publico municipal sé permitirad a entrada em cir-
culagdo de veiculos de transporte coletivo que estejam adaptados
para o livre acesso e circulagdo das pessoas portadoras de deficién-
cia fisica e motora.

CAPITULO V
DAS LICITACOES

“Art. 18. As licitagdes para compras, obras, servigos e aliena-
¢Oes serdo precedidas com estrita observancia da legislagdo federal
e estadual pertinente.

CAPITULO VI
DOS ATOS MUNICIPAIS

SECAO |
DA PUBLICACAO

“Art. 19. A publicagdo de leis e atos municipais, salvo se houver
imprensa oficial do Municipio, podera ser feita em 6rgdo da impren-
sa local ou regional, ou por afixagdo na sede da Prefeitura ou da
Camara Municipal, conforme a hipdtese.

§ 12 A publicagdo de atos ndo normativos, pela imprensa, po-
derd ser resumida.

§ 22 Os atos de efeitos externos sé produzirdo efeitos apds sua
publicagdo.

§ 32 A escolha do drgdo de imprensa para divulgagdo das leis e
atos municipais devera ser feita por licitagdo em que se levardo em
conta ndo s6 condig¢des de prego, como as circunstancias de frequ-
éncia, horario, tiragem e distribuicdo.




SECAO Il
DO REGISTRO

“Art. 20. O Municipio tera os livros que forem necessarios a
Sseus servicos, e, obrigatoriamente, os de:

| - termo de compromisso e posse;

Il - declaragdo de bens;

Il - atas das SessGes da Camara Municipal;

IV - registro de leis, decretos, resolugdes, decretos legislativos,
atos, regulamentos, instrucdes e portarias;

V - copia de correspondéncia oficial;

VI - protocolo, indice de papéis e livros arquivados;

VII - licitagGes e contratos para obras e servigos;

VIII - contrato de servidores;

IX - contrato em geral;

X - contabilidade e finangas;

Xl - concessOes e permissdes de uso de bens imodveis e de ser-
vigos;

XII - tombamento de bens imdveis;

XIII - registro de loteamentos aprovados.

§ 12 Os livros serdo abertos, rubricados e encerrados pelo Pre-
feito ou pelo Presidente da Camara, conforme o caso, ou por funcio-
nario designado para tal fim.

§ 22 Os livros referidos neste artigo poderdo ser substituidos
por fichas ou outro sistema, convenientemente autenticados.

§ 32 Os livros, fichas, ou outro sistema, permanecerao a dispo-
si¢do de qualquer cidaddo para consultas, mediante requerimento.

SECAO IlI
DA FORMA

“Art. 21. Os atos administrativos de competéncia do Prefeito
devem ser expedidos com a observancia das seguintes normas:

| - decreto, numerado em ordem cronoldgica, nos seguintes
casos:

a) regulamentacdo de lei;

b) instituicdo, modificagdo e extingdo de atribui¢cdes ndo priva-
tivas de lei;

c) (Revogada pela Emenda a Lei Orgénica n2 25/2014)

d) declaragdo de utilidade ou necessidade publica ou de inte-
resse social, para fins de desapropria¢cdo ou de serviddo adminis-
trativa;

e) aprovagdo de regulamento ou regimento;

f) permissdo de uso de bens e servigos municipais;

g) medidas executdrias do Plano Diretor de Desenvolvimento
Urbano, Econémico e Social;

h) criagdo, extingdo, declaragdo ou modificagcdo de direitos dos
administrados nao privativos de lei;

i) normas de efeitos externos, ndo privativos de lei;

j) fixagdo e alteragdo de pregos;

Il - portaria, nos seguintes casos:

a) provimento e vacancia de cargos ou empregos publicos e de-
mais atos de efeitos individuais;

b) lotagdo e relotagdo nos quadros de pessoal;

c) autorizagdo para contrato e dispensa de servidores;

d) abertura de sindicancias e processos administrativos, apli-
cagdo de penalidades e demais atos individuais de efeitos internos;

e) outros casos determinados em lei ou decreto.
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§ 12 Os atos constantes do inciso Il deste artigo poderdo ser
delegados. (Paragrafo Unico transformado em § 12 pela Emenda a
Lei Organica n2 25/2014)

§ 22 Os decretos que possuam objeto concreto, especifico e
sem carater normativo, dentre os quais os relativos a abertura de
créditos orcamentdrios devidamente autorizados por lei, dispen-
sam numerac¢do. (Redagdo acrescida pela Emenda a Lei Orgéanica
ne 25/2014)

TiTULO 1l
DA ADMINISTRACAO FINANCEIRA

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

“Art. 22. A receita publica sera constituida por tributos, precos
e outros ingressos.

Paragrafo Unico. Os pregos publicos serdo fixados pelo Execu-
tivo, observadas as normas gerais de direito financeiro e as leis ati-
nentes a espécie.

CAPITULO II
DOS TRIBUTOS MUNICIPAIS

“Art. 23. Compete ao Municipio instituir os seguintes tributos:

| - Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana;

Il - Imposto Sobre Transmissdo de Bens “Inter Vivos”, a qual-
quer titulo, por ato oneroso:

a) de bens imodveis por natureza ou acessao fisica;

b) de direitos reais sobre imdveis, exceto os de garantia;

c) cessdo de direitos a aquisicdo de imovel.

Il - Imposto Sobre Vendas a Varejo de Combustiveis Liquidos
ou Gasosos, exceto oleo diesel;

IV - Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza, nao inclui-
dos na competéncia estadual, compreendida no artigo 155, inciso
I, alinea “b” da Constituicdo da Republica, definidos em lei comple-
mentar:

a) em razdo do exercicio do poder de policia;

b) pela utilizagdo efetiva ou potencial de servigos publicos es-
pecificos e divisiveis, prestados ao contribuinte ou postos a sua dis-
posi¢ao;

V - contribui¢cdo de melhoria, decorrente de obra publica;

VI - contribuicdo para custeio de sistemas de previdéncia e as-
sisténcia social.

§ 12 O imposto previsto no inciso Il, restrito aos imdveis situa-
dos na zona territorial do Municipio, ndo incide sobre as transmis-
sdes de bens ou direitos incorporados ao patrimonio de pessoas
juridicas ou realizagdo de capital, nem sobre a transmissdo de bens
ou direitos decorrentes de fusdo, incorporagao, cisdo ou extingdo
de pessoa juridica, salvo se, nesses casos, a atividade preponde-
rante do adquirente for a compra e venda desses bens ou direitos,
locacdo de imoveis ou arrendamento mercantil.

§ 22 As taxas ndo poderdo ter base de calculo prépria de im-
postos.

§ 32 A contribuigdo prevista no Inciso VI sera devida pelos servi-
dores municipais e em beneficio destes, na forma a ser estabelecida
em lei.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar Administrativo

CONHECIMENTO DE ARQUIVO, REDACAO
ADMINISTRATIVA, CARTA COMERCIAL,
REQUERIMENTO, CIRCULAR, MEMORANDO, OFiCIOS,
TELEGRAMA. CONHECIMENTO DAS ROTINAS DE
EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIA

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudangas
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-
sOes 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 nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagdo 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 padronizagdo e uso da norma padrao da lingua por-
tuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
. Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cdo de Motivos
fv. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
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obj. ind. Objeto indireto
p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletrénico de InformagGes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
v.g8. verbi gratia
var. pop. Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

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

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

Além disso, deve-se considerar a inten¢do do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidad3dos, regulam o funcionamento
dos 6rgdos 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 precisao;

e objetividade;

® 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 obtengdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto ver-
sar sobre assunto técnico, hipdtese em que se utilizard nomenclatura propria da area;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes na ordem direta e evitar

intercalagGes excessivas. Em certas ocasies, para evitar ambiguidade, sugere-se a adogao

da ordem inversa da oragdo;
c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;
d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;
e) pontuar adequadamente o texto;
f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em razdo

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

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

b) manifestacdo do pensamento ou
da ideia com as mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com
propdsito meramente estilistico; e
c) escolha de expressdo ou palavra que

de serem designagGes ou expressdes de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo.
Nesse caso, grafe-as em italico.

nao confira duplo sentido ao texto.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é
fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao contato
mais direto com o assunto e com as informacdes, 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 ligagdo, a harmonia entre os elementos
de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos
estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sdo:

¢ Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a sua interpretagao);

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

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

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, periodos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo 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 comunicagdes administrativas devem ser sempre formais, isto €, obedecer a certas regras de forma. Isso é vélido tanto para as
comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais documentos impressos. Recomendagdes:

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

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

¢ A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na redag¢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¢cdo 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 diagramagdo 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 formatacao.
No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do drgdo principal; nomes dos drgdos secundarios,
quando necessdrios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgéo, tais como endereco,
telefone, enderecgo de correspondéncia eletrdnica, sitio eletrdnico oficial da instituicao, 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 mailsculas;

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N9;

c) informag@es 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) composigdo: local e data do documento;

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

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

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

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

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

* Enderecamento: O enderecamento é a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :
a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de localidade/lo-
gradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgao, informacdo 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 6rgdo, ndo € obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacgdo 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 conteldo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descri¢do do assunto: a frase que descreve o contelido 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) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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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 DOCU-
MENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o
a) introdugdo: em que é apresentado o objetivo da comu- | encaminhamento. Se a remessa do documento nao tiver sido solicitada,
nicacdo. Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho | deve iniciar com a informagdo do motivo da comunicagéo, que é encami-
o prazer de, Cumpre-me informar que. Prefira empregar a | nhar, indicando a seguir os dados completos do documento encaminha-

forma direta: Informo, Solicito, Comunico; do (tipo, data, origem ou signatério e assunto de que se trata) e a razdo
b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se pela qual estd sendo encaminhado;
o texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer algum
devem ser tratadas em pardgrafos distintos, o que confere | comentdrio a respeito do documento que encaminha, podera acrescen-
maior clareza a exposicdo; e tar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo ha paragrafos
¢) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto. de desenvolvimento em expediente usado para encaminhamento de
documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento deve ser formatado da seguinte maneira:
a) alinhamento: justificado;
b) espagamento entre linhas: simples;

c) pardgrafos: 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.

® 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,

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

¢) 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 uUltima frase anterior ao fecho.

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

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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