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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS: SITUACAO
COMUNICATIVA, PRESSUPOSICAO, INFERENCIA, AMBI-
GUIDADE, IRONIA, FIGURATIVIZACAO, POLISSEMIA, IN-
TERTEXTUALIDADE, LINGUAGEM NAO-VERBAL

DEFINICAO GERAL

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo
de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é
do que as conclusGes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagdo,
a resposta serd localizada no préprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que estd explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual envolve a
decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor. Por exemplo,
ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos
a mensagem transmitida por ela, assim como o seu propdsito
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado
evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associacdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Espe-
cial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

Editora o

B Soluga@

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constitui¢do garante o direito a educagéo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou
menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes tempordrios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

ari uestdo:

Comentario da questao

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, no as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educacdo,
além das que ndo apresentam essas condicdes. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”. =
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes. =
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o

texto.

a solugéo para o seu concurso!



Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que :
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si préprio ou :

com intengdo depreciativa e sarcdstica em rela¢éo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE]
ACHO QUE JA
VAMOS...

“UAAAZ FIQUE
MALS UM POUCO!

LOGO PODE
MNOSS0 CAFE DA MANHA

REPARTIR

Na construg¢do de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal
Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-

nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a '

intengdo sao diferentes.
Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situacdo
A intencdo e resultado da a¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.
Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-

vro “Memodrias Pdstumas de Brds Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da

vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apds a
morte.

LINGUA PORTUGUESA

u

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas acles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na histdéria com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A pegca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histéria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao

' longo da pega esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
¢ plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
¢am comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagOes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
lham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-

- rer algo fora do esperado numa situacdo.

Ha diversas situagdes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-

© rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cémico;

ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:
FOI
PENALTI
SIM, ELE

Vium

INFORMAGCOES IMPLICITAS

Definigdo

Em contraste com as informag&es explicitas, que sdo expressas
de forma direta no texto, as informacgGes implicitas ndo sdo apre-
sentadas da mesma maneira. Em muitos casos, para uma leitura
eficaz, é necessario ir além do que estd explicitamente mencionado,
ou seja, é preciso inferir as informagbes contidas no texto para de-
cifrar as entrelinhas.

Inferéncia: quer dizer concluir alguma coisa com base em ou-
tra ja conhecida. Fazer inferéncias é uma habilidade essencial para
a interpretagdo correta dos enunciados e dos textos. As principais
informagdes que podem ser inferidas recebem o nome de suben-
tendidas e pressupostas.

Editora o
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Informagao pressuposta: é aquela que depende do enunciado
para gerar sentido. Analise o seguinte exemplo: “Arnaldo retornara
para casa?”, o enunciado, nesse caso, somente fara sentido se for
levado em considera¢do que Arnaldo saiu de casa, pelo menos pro-
visoriamente — e essa é a informacgdo pressuposta.

O fato de Arnaldo encontrar-se em casa invalidard o enuncia-
do. Observe que as informagdes pressupostas estdo assinaladas por
meio de termos e expressdes expostos no préprio enunciado e im-
plicam um critério logico. Desse modo, no enunciado “Arnaldo ain-
da ndo retornou para casa”, o termo “ainda” aponta que o retorno
de Arnaldo para casa é dado como certo pelo enunciado.

Informagdo subentendida: diversamente a informagao pres-
suposta, a subentendida n3do é assinalada no enunciado, sendo,
portanto, apenas uma sugestdo, isto é, pode ser percebida como
insinuagBes. O emprego do subentendido “camufla” o enunciado
por tras de uma declaragdo, pois, nesse caso, ele ndo quer se com-
prometer com ela.

Em razdo disso, pode-se afirmar que as informagbes sdo de
responsabilidade do receptor da fala, ao passo que as pressupos-
tas sdo comuns tanto aos falantes quanto aos receptores. As infor-
macoes subentendidas circundam nosso dia a dia nas anedotas e
na publicidade, por exemplo; enquanto a primeira consiste em um
género textual cujo sentido esta profundamente submetido a rup-
tura dos subentendidos, a segunda se baseia nos pensamentos e
comportamentos sociais para produzir informagdes subentendidas.

FIGURATIVIZACAO

A figurativizacdo é uma técnica literaria que consiste em utili-
zar figuras de linguagem, como metdaforas, comparagdes e perso-
nificagOes, para expressar uma ideia de forma mais impactante e
sensorial.

Ao utilizar a figurativizacdo, o autor cria imagens vividas e sim-
bdlicas, que vdo além do sentido literal das palavras e despertam a
imaginacdo do leitor. Essa técnica permite transmitir emogdes, sen-
timentos e conceitos abstratos de maneira mais intensa, tornando
a linguagem mais poética e expressiva.

Um exemplo de figurativizagdo pode ser encontrado no poema
“A tempestade”, de Castro Alves:

“Rugem nuvens, freme a terra,

Fende a luz mais clara, mais alta,
Formame-se os vagalhdes, forma-se a guerra,
Forma-se a batalha!”

Neste trecho, o autor utiliza a personificagdo ao atribuir carac-
teristicas humanas as nuvens, a terra, a luz, aos vagalhdes e a guer-
ra, criando uma imagem de intensidade e movimento da natureza.
A linguagem figurativa enriquece o poema, tornando-o mais impac-
tante e emocionante.

POLISSEMIA E MONOSSEMIA
A polissemia diz respeito ao potencial de uma palavra
apresentar uma multiplicidade de significados, de acordo com o
contexto em que ocorre. A monossemia indica que determinadas
palavras apresentam apenas um significado. Exemplos:
—“Lingua”, € uma palavra polissémica, pois pode por um idioma
ou um érgdo do corpo, dependendo do contexto em que é inserida.
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— A palavra “decalitro” significa medida de dez litros, e ndo tem
outro significado, por isso é uma palavra monossémica.

INTERTEXTUALIDADE

— Definigbes gerais

Intertextualidade é, como o préprio nome sugere, uma relagdo
entre textos que se exerce com a mengdo parcial ou integral de
elementos textuais (formais e/ou semanticos) que fazem referéncia
a uma ou a mais produgdes pré-existentes; é a inser¢do em um texto
de trechos extraidos de outros textos. Esse didlogo entre textos
nao se restringe a textos verbais (livros, poemas, poesias, etc.) e
envolve, também composi¢des de natureza ndo verbal (pinturas,
esculturas, etc.) ou mista (filmes, pecas publicitarias, musica,
desenhos animados, novelas, jogos digitais, etc.).

— Intertextualidade Explicita x Implicita

— Intertextualidade explicita: é a reproducdo fiel e integral
da passagem conveniente, manifestada aberta e diretamente nas
palavras do autor. Em caso de desconhecimento preciso sobre a
obra que originou a referéncia, o autor deve fazer uma prévia da
existéncia do excerto em outro texto, deixando a hipertextualidade
evidente.

As caracteristicas da intertextualidade explicita sdo:

— Conexdo direta com o texto anterior;

— Obviedade, de facil identificagdo por parte do leitor, sem
necessidade de esfor¢o ou dedugdes;

— Ndo demanda que o leitor tenha conhecimento preliminar
do conteldo;

— Os elementos extraidos do outro texto estdo claramente
transcritos e referenciados.

— Intertextualidade explicita direta e indireta: em textos
académicos, como dissertacGes e monografias, a intertextualidade
explicita é recorrente, pois a pesquisa académica consiste
justamente na contribuicdo de novas informag¢des aos saberes ja
produzidos. Ela ocorre em forma de citagdo, que, por sua vez, pode
ser direta, com a transcrigdo integral (cdpia) da passagem util, ou
indireta, que é uma clara exploragdo das informagdes, mas sem
transcrigdo, re-elaborada e explicada nas palavras do autor.

—Intertextualidade implicita: esse modo compreende os textos
gue, ao aproveitarem conceitos, dados e informagGes presentes em
produgdes prévias, nao fazem a referéncia clara e ndo reproduzem
integralmente em sua estrutura as passagens envolvidas. Em
outras palavras, faz-se a mengdo sem reveld-la ou anuncia-la.
De qualquer forma, para que se compreenda o significado da
relagdo estabelecida, é indispensavel que o leitor seja capaz de
reconhecer as marcas intertextuais e, em casos mais especificos,
ter lido e compreendido o primeiro material. As caracteristicas da
intertextualidade implicita sdo: conexdo indireta com o texto fonte;
o leitor ndo a reconhece com facilidade; demanda conhecimento
prévio do leitor; exigéncia de analise e dedugdes por parte do leitor;
os elementos do texto pré-existente ndo estdo evidentes na nova
estrutura.
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— Tipos de Intertextualidade

1 - Parddia: é o processo de intertextualidade que faz uso da critica ou da ironia, com a finalidade de subverter o sentido original do
texto. A modificagdo ocorre apenas no contelido, enquanto a estrutura permanece inalterada. E muito comum nas musicas, no cinema
e em espetaculos de humor. Observe o exemplo da primeira estrofe do poema “Vou-me embora pra Pasdrgada”, de Manuel Bandeira:

TEXTO ORIGINAL
“Vou-me embora para Pasargada
L4 sou amigo do rei
La tenho a mulher que eu quero
Na cama que escolherei?”

PARODIA DE MILLOR FERNANDES
“Que Manoel Bandeira me perdoe, mas vou-me embora de Pasargada
Sou inimigo do Rei
Ndo tenho nada que eu quero
Ndo tenho e nunca terei”

2 - Paréfrase: aqui, ocorre a reafirmagdo sentido do texto inicial, porém, a estrutura da nova produgdo nada tem a ver com a primeira.
E a reprodugdo de um texto com as palavras de quem escreve o novo texto, isto é, os conceitos do primeiro texto sao preservados, porém,
sdo relatados de forma diferente. Exemplos: observe as frases originais e suas respectivas parafrases:

“Deus ajuda quem cedo madruga” — A professora ajuda quem muito estuda.
“To be or not to be, that is the question” — Tupi or not tupi, that is the question.

3 — Alusao: é a referéncia, em um novo texto, de uma dada obra, situagdo ou personagem ja retratados em textos anteriores, de forma
simples, objetiva e sem quaisquer aprofundamentos. Veja o exemplo a seguir:

“Isso é presente de grego” — alusdo a mitologia em que os troianos caem em armadilhada armada pelos gregos durante a Guerra de
Troia.

4 - Citagdo: trata-se da reescrita literal de um texto, isto é, consiste em extrair o trecho Util de um texto e copia-lo em outro. A citagao
estd sempre presente em trabalhos cientificos, como artigos, dissertacGes e teses. Para que ndo configure plagio (uma falta grave no meio
académico e, inclusive, sujeita a processo judicial), a citagdo exige a indicagdo do autor original e inserg¢do entre aspas. Exemplo:

“Na natureza, nada se cria, nada se perde, tudo se transforma.”
(Lavoisier, Antoine-Laurent, 1773).

5 — Crossover: com denominagdo em inglés que significa “cruzamento”, esse tipo de intertextualidade tem sido muito explorado
nas midias visuais e audiovisuais, como televisao, séries e cinema. Basicamente, é a inser¢do de um personagem préprio de um universo
ficticio em um mundo de fic¢do diferente. Freddy & Jason” é um grande crossover do género de horror no cinema.

Exemplo:

Soli"i"g{i <<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<

a solugéo para o seu concursol



NOGCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO

E CONSTITUCIONAL

A ADMINISTRAGAO PUBLICA: PRINCiPIOS DA ADMINIS-
TRAGCAO PUBLICA

Breve Introdugao

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

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

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

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

Vejamos:

REGIME JURIDICO
ADMINISTRATIVO

REGIME JURIDICO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

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

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

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo s3o regras que
direcionam os atos da Administragdo Publica. Os principios podem
vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também podem
ser implicitos, ou seja, ndo estdo listados na Constituicdo, porém,
possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predisp&e
acerca dos principios administrativos dispondo que a Administragdo
Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Unido, dos
Estados do Distrito Federal e dos Municipios obedecerda aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia.
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Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios
constitucionais do Direito Administrativo ndo se exaure no art.
37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios
implicitos.

Principios Expressos

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

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

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

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

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

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

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

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

Sobre o assunto, determina a Simula 473 do STF:

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

Assim sendo, destaca-se que o Poder Judiciario s6 possui o
conddo de intervir em possiveis vicios de legalidade, mas ndo
de mérito. Além disso, ndo existe na legislagdo administrativa,
prazo para a revogac¢do de atos. Todavia, de acordo com o art.
54 da Lei n2 9784/99, o direito da Administragdo de anular os
atos administrativos de que decorram efeitos favoraveis para os
destinatdrios decai em cinco anos, contados da data em que foram
praticados, salvo comprovada ma-fé. Entretanto, caso o ato nulo
tenha sido praticado mediante o uso de ma-fé, ndao haverd prazo
para sua anulagdo.
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Impessoalidade

Por meio da impessoalidade, deverd a Administracao Publica
agir objetivamente em favor da coletividade.

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

Sao importantes aspectos do Principio da Impessoalidade:

a) Nao Discriminagdo: ndo importa a pessoa que o ato
administrativo ira alcancar, pois, a atua¢do do Estado deve ser de
forma impessoal com a fixagcdo de critérios objetivos.

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

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

Moralidade

Além da necessidade de as atividades da Administra¢do
estarem de acordo com a lei, é preciso que tais atuagdes sejam
conduzidas com lealdade, ética e probidade, sendo que nesse caso,
estara a moralidade se preocupando com a moralidade juridica, e
ndo a social.

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

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

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

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

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

Todavia, a edi¢do da Sumula Vinculante 13 do STF, teve seu
impacto positivo enfraquecido por causa de duas ocorréncias,
sendo elas as seguintes:

a) Ao fazer referéncia explicita a parentes colaterais até o
terceiro grau, a SUmula Vinculante acabou por legitimar a nomeagdo
de primos; e

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

Publicidade

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

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

Constitui excegdo ao principio da publicidade, o artigo
29, Paragrafo Unico, V da Lei n2? 9784/99 que determina que a
Administracdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica,
interesse publico e eficiéncia, sendo que nos processos
administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de
divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses
de sigilo previstas na Constituicdo.

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

Vale ressaltar que de acordo com o artigo 52, LXXIl da CFB/88
e a Lei n2 9507/97, um dos principais remédios constitucionais
que prevé a garantia do acesso as informagdes sobre a pessoa do
impetrante, é o Habeas Data.

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

Eficiéncia

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

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

a) Rapidez;

b) Dinamismo;

c) Celeridade;

d) Descongestionamento;

e) Desburocratizac¢do;
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f) Perfeicdo;

g) Completitude; e

h) Satisfacdo;

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

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

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

Administragdo:

ADMINISTRAGAO PUBLICA
BUROCRATICA

ADMINISTRAGCAO PUBLICA
GERENCIAL

— E direcionada ao controle
de procedimentos e
preocupa-se com 0s

resultados em segundo
plano;

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

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

— E focada no controle de
resultados;

— Reduz a atuagdo empresarial
do Estado;

— Trata de parcerias com
entidades do terceiro setor
para a prestagdo de atividades
consideradas ndo essenciais;
— Trata da capacitagao de
servidores e do controle de

desempenho;
— Cuida da descentralizagao,
desconcentragdo e autonomia
dos drgaos e entidades publicas.

— Outros Principios Constitucionais Aplicaveis a Administragao
Publica

Principio da Celeridade Processual

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

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

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

a) E dever da Administracdo emitir de forma clara, decisdo
nos processos administrativos, bem como responder acerca de
solicitagbes ou reclamagdes e sobre matérias que sejam de sua
competéncia;
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b) Apds a conclusdo da instrugdo de processo administrativo, o
prazo para Administracdo decidir é de até 30 dias, exceto se houver
prorrogacao expressamente motivada, razdo pela qual, acrescentar-
se-a igual periodo;

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

d) Salvo disposigdo legal diversa, o processo administrativo
devera tramitar por no maximo trés instancias administrativas.

Principio do Contraditério e da Ampla Defesa

De acordo com os fundamentos contidos no artigo 52, LV da
CFB/88, em decorréncia do principio do contraditdrio, as decisGes
administrativas devem ser tomadas levando em consideragdo a
manifestagdo das partes interessadas.

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

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

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

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

Principio de devido processo legal formal e material

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

O devido processo legal pode ser classificado da seguinte
forma:

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

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

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

— Até 3 instancias
— Faz coisa julgada
administrativa
— Principio da oficialidade
— permissdo da reformatio in
pejus
— N3ao ha necessidade de
atuagdo de advogado
— E permissionario da prova
emprestada (verdade real)

PROCESSO JUDICIAL

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

— Principios Implicitos

Principio da Autotutela da Administragdo Publica

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

Sobre o assunto, dispde a Simula 346 do STF:

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

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

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

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

Principio da Continuidade

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

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

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

u
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Principio da Razoabilidade ou da Proporcionalidade Ampla
Por meio desse principio, as medidas adotadas pela
Administragdo devem se apresentar das seguintes maneiras:

MEDIDAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Seu dever é lograr com sucesso a

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

administrado.

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

PROPORCIONAIS

Principio da Motivagao Obrigatdria

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

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

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

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

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

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

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

Principio da Presungdo de Legitimidade

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

Desse modo, os atos administrativos recebem protecdo de
determinada presunc¢do relativa de modo a demonstrar que sua
pratica ocorreu em conformidade com o ordenamento juridico. Por
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL: FUNDAMENTOS E
OPERAGAO, ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE IN-
FORMAGCOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

Um sistema operacional é um software que atua como inter-
medidrio entre o hardware do computador e os programas de apli-
cagdo. Ele gerencia recursos como memoria, processador, dispositi-
vos de entrada e saida, entre outros.

As principais fungdes de um sistema operacional incluem o ge-
renciamento de processos, memoria, dispositivos de entrada/saida
e arquivos.

Organizagdo e gerenciamento de informagoes

Um sistema operacional organiza e gerencia informagGes por
meio de sistemas de arquivos. Ele controla como os dados sdo ar-
mazenados, acessados e manipulados no disco rigido ou em outros
dispositivos de armazenamento.

O sistema operacional também fornece ferramentas para ge-
renciar permissdes de acesso aos arquivos e pastas, garantindo a
seguranca dos dados.

Arquivos, pastas e programas

Os arquivos sdo unidades bdsicas de armazenamento de dados
em um computador. Eles podem conter texto, imagens, videos, pro-
gramas, entre outros tipos de informagdes.

As pastas sdo usadas para organizar e agrupar registros relacio-
nados a um sistema de arquivos.

Os programas sdo conjuntos de instrugGes ou cédigo executa-
vel que realizam tarefas especificas quando executados pelo siste-
ma operacional.

ARQUITETURA DE COMPUTADORES M

HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, memoria, etc.’. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua funcdo final, como, por exemplo, pro-

1 https.//www.palpitedigital.com/principais-componentes-inter-
nos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20
s%C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2me-
ras%2C%20etc.
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cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

e  Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abri-
ga os componentes principais de um computador, como a placa-
-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos.
Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facili-
tar a ventilagado.

Gabinete

e Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-
cidade com que a CPU é capaz de fazer os célculos.

231

a solugéo para o seu concurso!



Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma conse-
quéncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o com-

putador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no
desempenho. Os coolers e ventoinhas s3o responsaveis por promo-

ver uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de
ar provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar
que ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfria-
mento dos componentes do computador, mantendo seu funciona-
mento intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler

e  Placa-mae

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribuigcdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prdpria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

232 ol

S

Placa-mde
e  Fonte
: A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia
. elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada (AC)
da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada pelos
componentes internos do computador.

Fonte

e  Placas de video

Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os con-
vertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢do de vi-

¢ deo e outras aplicagdes graficas intensivas.
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Placa de video

e  Memdria RAM

Random Access Memory ou Meméria de Acesso Randémico é
uma memoria volatil e rapida que armazena temporariamente os : Periféricos de entrada
dados dos programas que est3o em execu¢do no computador. Ela :
perde o contetido quando o computador é desligado.

— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao computa-
dor transmitir dados para o usuario, como monitores, impressoras
e alto-falantes.

Memoria RAM

e  Meméria ROM

Read Only Memory ou Meméria Somente de Leitura é uma °
memdria ndo volatil que armazena permanentemente as instrugdes
basicas para o funcionamento do computador, como o BIOS (Basic '
Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo
perde o contetido quando o computador é desligado.

e  Memdria cache

Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para ace-
lerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do processa- '
dor) ou externa (entre o processador e a memaoria RAM).

Periféricos de saida

: — Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem rece-
. ber dados do computador e enviar dados para ele, como drives de
disco, monitores touchscreen e modemes.

e Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.

Sao classificados em:

— Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usuario
inserir dados no computador, como teclados, mouses, scanners e
microfones.
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Periféricos de entrada e saida

— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para ar-
mazenar dados de forma permanente ou temporaria, como discos
rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

SOFTWARE

guagem de programagao?®. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
a¢Oes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informacgdes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenca é um grupo de regras estipuladas

pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usudrio,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acOes e transforma os dados em cddigos binarios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

2 http://www.itvale.com.br
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— Software de Programagdo: sdo softwares usados para criar

: outros programas, a parir de uma linguagem de programagao,
¢ como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

- Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cédigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

SISTEMAS OPERACIONAIS MODERNOS (UBUNTU LINUX E
WINDOWS 11)

WINDOWS 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragdo da
famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langcado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimorada,
juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e funciona-

© lidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas no

. design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em relacdo as

versdes anteriores.

Recursos do Windows 11

— Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma interfa-
ce de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no centro
da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados e uma

) ) . barra de tarefas simplificada. Essa mudanca visa fornecer uma apa-
Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-

réncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas dis-
poniveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft trabalhou para
melhorar a compatibilidade com aplicativos Android por meio da
Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Windo-
ws 11 oferece melhor desempenho em comparagao com seu an-
tecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do sistema operacional e
suporte a hardware mais recente.

— Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionalida-
des de organizagdo de janelas no Windows 11 foram aprimoradas
com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizagdo de
aplicativos e janelas abertas em vérios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem in-
formagdes personalizadas, como noticias, clima e calendario, dire-

© tamente na area de trabalho.

- Integragdo do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é inte-
grado ao sistema operacional, facilitando a comunicag¢do e a cola-
boragao.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimorado
para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR, proporcionan-
do uma experiéncia de jogo mais imersiva.
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MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS, INTEI-
ROS E RACIONAIS. OPERACOES FUNDAMENTAIS: ADICAO,
SUBTRACAO, MULTIPLICAGAO E DIVISAO

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matemdtica,
caracteristicas semelhantes sdo numeros,
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados :
sendo esta Ultima a

graficamente ou de maneira extensiva,
forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na
representacdo extensiva, os numeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontdvel de numeros, utilizamos reticéncias apds listar alguns
exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

E)flster.n. cinco conjuntos con5|derad95 essenciais, pois s80 . 1o ges fundamentais: adicio e multiplicagio.
0s mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da '

Matemdtica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse '
conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando uma
sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser

definidoscomoN={0, 1, 2,3,4,5,6, ...}

se os elementos com
referimo-nos a esses

5 + 3 = 15. Podemos no lugar do

uca®
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O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em

. subconjuntos:

N* = {1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros

: naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np =10, 2, 4, 6...}, em que n @ N: conjunto dos nimeros naturais
pares
={1,3,5,7..}, emquent
impares.
P=1{2, 3,5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

N: conjunto dos nimeros naturais

o U I

6 1 2 3 4 5

M= {012,345 6.}
Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas

Adicdo de Numeros Naturais

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como objetivo
reunir em um Unico nimero todas as unidades de dois ou mais
ndmeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma

S ouo total.

Subtragdo de Nimeros Naturais
E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra;

. é a operagdo inversa da adigdo. A subtragdo é valida apenas nos

numeros naturais quando subtraimos o maior numero do menor,
ou seja, quando quando a-b tal que a > b.
Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193

Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o

subtraendo como subtrativo.

Multiplicacdo de Numeros Naturais

E aoperagdo que visa adicionar o primeiro nimero, denominado
multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as unidades do
segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e o 15 produto.

-3 vezes 5 é somar o nimero 3 cinco vezes: 3x5=3+3+3+3

“x” (vezes) utilizar o ponto “ “ para

indicar a multiplicacdo).
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Divisao de Nimeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber :
quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro :

numero, que é o maior, € chamado de dividendo, e o outro
numero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente, obtemos o
dividendo.

No conjunto dos numeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um nimero natural por outro
numero natural, e, nesses casos, a divisdo ndo é exata.

a=h.q+r

= r=hb

Principios fundamentais em uma divisiao de nimeros naturais

— Em uma divisdo exata de nimeros naturais, o divisor deve ser
menor do que o dividendo.45:9=5

— Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é o
produto do divisor pelo quociente. 45 =5x9

— A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo poderiamos
escrever: n + 0 = q e isto significaria que: n =0x q =0 o que ndo é

correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem sentido ou ainda é dita :

impossivel.

Propriedades da Adicdo e da Multiplicagdo dos numeros
Naturais

Paratodoa,becemN

1) Associativa da adicdo: (a+b)+c=a+(b+c)

2) Comutativa da adicdo:a+b=b+a

3) Elemento neutro da adigdo:a+0=a

4) Associativa da multiplicacdo: (a.b).c = a. (b.c)

5) Comutativa da multiplicagdo: a.b =b.a

6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

7) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adi¢do: a.(b +c
)=ab+ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo: a .(b
—c)=ab-ac

9) Fechamento: tanto a adi¢do como a multiplicagdo de um

numero natural por outro nimero natural, continua como resultado

um numero natural.

Exemplos:

1) Em uma grafica, a maquina utilizada para imprimir certo
tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir 5 calenddrios
perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), conforme mostra o
esquema.

Considerando que, ao se imprimir um lote com 5 000
calenddrios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o sexto saiu com

defeito e que essa mesma sequéncia se manteve durante toda a
impressao do lote, é correto dizer que o numero de calendarios
perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.
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(C) 4 093.
(D) 4 167.
(E) 4 256.

Solucdo: Resposta: D.

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calendarios perfeitos que restaram na conta de divisao.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

2) Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma determinada
cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao final da sua
apuragdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a seguinte tabela
com os resultados da eleicdo. A quantidade de eleitores desta
cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstencoes 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Solugdo: Resposta: E.

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
223 7ona: 2245 + 2320+ 217 + 25+ 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (2)

O conjunto dos numeros inteiros é denotado pela letra
maiuscula Z e compreende os niumeros inteiros negativos, positivos
e o zero.

z={..,-4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,..}

7.;= {---! _31 _21' _1; 0: 1! 2! 3; -'-}

Y

1
w

]
o
—
wd

Nimeros opostos
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O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns
subconjuntos:

Z =10, 1, 2, 3, 4..}: conjunto dos nimeros inteiros ndo

negativos.

Z ={..-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo
positivos.

Z*+ ={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z' ={.. -4, -3, -2, -1}: conjunto dos numeros inteiros nio
positivos e ndo nulos.

Maddulo

O médulo de um namero inteiro é a distancia ou afastamento
desse nimero até o zero, nareta numéricainteira. Ele é representado
pelo simbolo | |.

O moédulode 0 é 0 e indica-se |0] =0

O médulo de +6 € 6 e indica-se |+6]| =6

O médulo de -3 é 3 e indica-se |-3| =3

O mddulo de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é
sempre positivo.

Numeros Opostos

Dois numeros inteiros sdo considerados opostos quando sua
soma resulta em zero; dessa forma, os pontos que os representam
na reta numérica estdo equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do nimero 4 é -4, e o oposto de -4 é 4, pois
4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, 0 oposto, ou simétrico, de

“un

zero.

Origem
Nameros inteiros negativos Numeros inteiros positivos
A b4
{ &
iy =31
4 32 % 661 23 4

— Operagoes com Numeros Inteiros

Adigdo de Numeros Inteiros

Para facilitar a compreensdo dessa operagdo, associamos a
ideia de ganhar aos numeros inteiros positivos e a ideia de perder
aos numeros inteiros negativos.

Ganhar 3 + ganhar 5 =ganhar 8 (3+5=28)

Perder 4 + perder 3 = perder 7 (-4 + (-3) = -7)

Ganhar 5 + perder 3 = ganhar 2 (5 + (-3) = 2)

Perder 5 + ganhar 3 = perder 2 (-5 + 3 =-2)

Observagdo: O sinal (+) antes do numero positivo pode ser

omitido, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.

a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o préprio :
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Subtragdo de Numeros Inteiros

A subtragdo é utilizada nos seguintes casos:

— Ao retirarmos uma quantidade de outra quantidade;

— Quando temos duas quantidades e queremos saber a
diferenca entre elas;

— Quando temos duas quantidades e desejamos saber quanto
falta para que uma delas atinja a outra.

A subtragdo é a operagdo inversa da adigdo. Concluimos que
subtrair dois nimeros inteiros é equivalente a adicionar o primeiro

i com o oposto do segundo.

Observagao: todos os parénteses, colchetes, chaves, nimeros,
etc., precedidos de sinal negativo tém seu sinal invertido, ou seja,
representam o seu oposto.

Multiplicacdo de Numeros Inteiros
A multiplicagdo funciona como uma forma simplificada de
adicdo quando os numeros sdo repetidos. Podemos entender

i essa situacdo como ganhar repetidamente uma determinada

quantidade. Por exemplo, ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas
significa ganhar 30 objetos, e essa repeti¢do pode ser indicada pelo
simbolo “x”, ouseja: 1+ 1 +1+...+1=15x1=15.

Se substituirmos o nimero 1 pelo nimero 2, obtemos: 2 + 2 +
2+..+2=15x2=30

Na multiplicagdo, o produto dos numeros “a” e “b” pode ser
indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as

letras.

Divisao de Numeros Inteiros

Dividendo
Resto

| Divisor

Quociente

5

Dividendo > Divisor . Quociente + Resto

Resto < Divisor

Divisdo exata de nimeros inteiros
Considere o calculo: -15/3=qa3g=-15aq=-5
No exemplo dado, podemos concluir que, para realizar a divisdo

. exata de um numero inteiro por outro numero inteiro (diferente de

zero), dividimos o mdédulo do dividendo pelo médulo do divisor.

No conjunto dos nimeros inteiros Z, a divisdo ndo é comutativa,
ndao é associativa, e ndo possui a propriedade da existéncia do
elemento neutro. Além disso, ndo é possivel realizar a divisdo por
zero. Quando dividimos zero por qualquer numero inteiro (diferente
de zero), o resultado é sempre zero, pois o produto de qualquer
numero inteiro por zero é igual a zero.
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Regra de sinais

MULTIPLICACAO E DIVISAO

©0:x0-0 ©0:-0-0
©0-0 ©0:-0-0
©x0-0 ©0©-0-0
©0:0-0 ©0©:-0-0

Potenciagdao de Numeros Inteiros
A poténcia a"do numero inteiro a, é definida como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a base e o nimero n
é o expoente.
"=axaxaxaXx..Xa,ouseja,aé multiplicado por a n vezes.

expoente

an — b—h—-poténcia

J

base

— Qualquer poténcia com uma base positiva resulta em um nlimero inteiro positivo.
— Se a base da poténcia é negativa e o expoente é par, entdo o resultado é um numero inteiro positivo.
— Se a base da poténcia é negativa e o expoente é impar, entdo o resultado é um nimero inteiro negativo.

Bcanalda
| #S PROPRIEDADES BASICAS DA POTENCIACAD SAo. |

;L a® a" = g™ 73 3. 35
.2 a": g = g™ Exemplo: 39 3= 32
@ () - o Exemplo: (297 = 25
B (abl=o" b~ Exemplo (2.4)= 2 I

a™  a" [iJ? 12-
%E,'[h_)-g*‘ emplo. \71 = 72
B a1
7 ao'-a

(& 2]

‘ﬂ. a®= la 22\

'3'1 a" = %" Exemp 3?..3%,@1
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CONHECIMENTOS SOBRE O MUNICIPIO

HISTORIA DE GUARACIABA DO NORTE. M

Guaraciaba do Norte é um municipio localizado na regido
noroeste do estado do Ceard, no Brasil. Sua historia é rica e esta
marcada por diversas fases de desenvolvimento e transformacgao.

Fundagdo e Primeiros Habitantes

- Colonizagdo Inicial: A regido onde hoje se encontra
Guaraciaba do Norte foi inicialmente habitada por povos indigenas.
A colonizagdo europeia na regido comegou no século XVII, quando
exploradores portugueses e bandeirantes comegaram a desbravar
o interior do Ceara em busca de terras férteis e riquezas naturais.

- Primeiros Colonos: Os primeiros colonos portugueses
comegaram a se estabelecer na regido, atraidos pelas condicGes
favoraveis para a agricultura e pela abundancia de recursos naturais.

Formacgdo do Povoado

- Origem do Nome: O municipio foi inicialmente conhecido
como “Sitio Guaraciaba”, nome que em tupi-guarani significa “lugar
onde o sol nasce”. Este nome reflete a beleza natural e a localizagdo
geografica da regido.

- Crescimento do Povoado: O crescimento do povoado foi
impulsionado pela agricultura e pela pecuaria, que se tornaram as
principais atividades econdmicas da regido.

Desenvolvimento Econdmico e Social

- Agricultura e Pecudria: Durante o século XIX, a agricultura
(principalmente o cultivo de milho, feijdo e mandioca) e a pecuaria
(criagdo de gado bovino e caprino) foram as principais atividades
econdmicas que sustentaram o crescimento do povoado.

- Construcdo da Capela: A construgdo da primeira capela na
regido foi um marco importante, pois serviu como centro religioso e
comunitario, contribuindo para a coesdo social e o desenvolvimento
do povoado.

Elevacdo a Categoria de Municipio

- Data de Elevagdo: Em 1873, o povoado de Guaraciaba foi
elevado a categoria de vila, recebendo o nome de Guaraciaba.
Em 1938, a vila foi elevada a categoria de municipio e passou a
se chamar Guaraciaba do Norte, para se diferenciar de outras
localidades com o mesmo nome.

- Primeiros Administradores: Os primeiros administradores
do municipio foram responsaveis por estabelecer a infraestrutura
basica, como escolas, estradas e servigos publicos, que foram
fundamentais para o desenvolvimento da cidade.
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Desenvolvimento Urbano e Modernizagao

- Crescimento Urbano: Ao longo do século XX, Guaraciaba
do Norte experimentou um crescimento urbano significativo.
A construgdo de estradas e a melhoria dos servigos publicos
contribuiram para a expansdo da cidade.

- Educagdo e Cultura: A criagdo de instituigdes educacionais e
culturais, como escolas e centros comunitarios, desempenhou um
papel crucial na formacdo da identidade local e no desenvolvimento
da comunidade.

- Economia Diversificada: A economia de Guaraciaba do Norte
se diversificou ao longo dos anos, incorporando setores como o
comércio, os servigos e o turismo, além da agricultura e pecudria.

Patrimonio Cultural e Natural

- Belezas Naturais: O municipio é conhecido por suas belezas
naturais, incluindo montanhas, vales e cachoeiras, que atraem
turistas e promovem o ecoturismo na regido.

- ManifestagOes Culturais: Guaraciaba do Norte possui uma rica
heranca cultural, expressa em festas tradicionais, dangas, musica e
artesanato. As festas religiosas, como a festa de Sdo Sebastido, sdo
eventos importantes no calendario cultural da cidade.

Conclusdo

Guaraciaba do Norte é um municipio que combina uma
rica histéria de colonizacdo e desenvolvimento com uma forte
identidade cultural e um patriménio natural notdvel. Desde seus
primérdios como um pequeno povoado agricola até sua evolugao
como uma cidade moderna e diversificada, Guaraciaba do Norte
continua a ser um exemplo de crescimento e desenvolvimento
no interior do Ceara. A valorizagdo de suas tradi¢Ges culturais e a
preservacdo de suas belezas naturais sdo aspectos fundamentais
que continuam a moldar o futuro do municipio.

ASPECTOS GEOGRAFICOS E MUNICIPIOS CIRCUNVIZINHOS H

Guaraciaba do Norte, situada na regido noroeste do estado do
Ceard, é um municipio que se destaca pela sua localizagdo privile-
giada na Serra da Ibiapaba. Com uma topografia diversificada e um
clima ameno, Guaraciaba do Norte possui caracteristicas geografi-
cas que a diferenciam das demais regides do estado.

Além disso, a proximidade com outros municipios, que juntos
formam uma rede interligada de economia, cultura e ecossistemas,
torna essa regido particularmente interessante para estudos geo-
graficos e de planejamento regional.
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— Aspectos Geograficos de Guaraciaba do Norte

Localizagao e Extensao Territorial

Guaraciaba do Norte esta localizada na regido noroeste do es-
tado do Ceard, inserida na microrregido da lbiapaba. A cidade se
encontra a aproximadamente 299 quilémetros de Fortaleza, a ca-
pital do estado. Geograficamente, Guaraciaba do Norte se bene-
ficia de sua posicdo estratégica na Serra da Ibiapaba, uma cadeia
montanhosa que se estende ao longo da divisa entre o Ceard e o
Piaui. Com uma &rea territorial de cerca de 533,9 km?, o municipio
apresenta uma paisagem diversificada, que inclui montanhas, vales
e planaltos, refletindo uma geografia rica e variada.

Relevo e Vegetagao

A Serra da Ibiapaba é um dos elementos mais marcantes do re-
levo de Guaraciaba do Norte, conferindo ao municipio uma altitude
média de 903 metros acima do nivel do mar. Este relevo montanho-
so cria um cendrio de serras e escarpas, que se combinam para for-
mar paisagens de grande beleza cénica. A vegetagao predominante
na regido é a mata atlantica de altitude, com florestas ombréfilas
densas que cobrem grande parte do territdrio, proporcionando
um habitat ideal para uma biodiversidade rica. Além disso, areas
de cerrado e campos de altitude também fazem parte do mosai-
co vegetativo local, contribuindo para a complexidade ecoldgica do
municipio.

Hidrografia

A hidrografia de Guaraciaba do Norte é marcada pela presenca
de rios, riachos e nascentes, que sdo fundamentais para a agricul-
tura e o abastecimento das populagGes locais. O Rio Macacos é um
dos cursos d’dgua mais importantes, cruzando o territério e alimen-
tando a fertilidade dos solos da regido. Além dele, outros riachos e
pequenos cursos d’agua percorrem os vales da Serra da Ibiapaba,
contribuindo para a manutengdo dos ecossistemas locais e para a
sustentabilidade das atividades agricolas. A abundancia de recursos
hidricos é um fator crucial que diferencia Guaraciaba do Norte de
outras dreas do Ceara, especialmente em um estado caracterizado
por longos periodos de seca.

Clima

O clima de Guaraciaba do Norte é classificado como tropical
de altitude, uma varia¢do do clima tropical tipico das regides mais
baixas do Ceara. As temperaturas médias anuais oscilam entre 18°C
e 24°C, o que proporciona um clima mais ameno e agraddvel em
comparagdo com as regides de menor altitude do estado. O muni-
cipio experimenta uma estagdo chuvosa, que se estende de janeiro
a maio, com precipitacGes significativas que sdo essenciais para as
atividades agricolas. Durante a estagdo seca, de junho a dezembro,
o clima se torna mais estdvel, com poucas chuvas e uma ligeira
elevagdo das temperaturas. Essa configuragdo climatica favorece
a pratica da agricultura diversificada, incluindo o cultivo de frutas,
hortalicas e flores, que sdo importantes para a economia local.

Uso do Solo e Economia

A combinag¢do de um relevo acidentado, solos férteis e clima
favoravel faz de Guaraciaba do Norte um local ideal para a agricul-
tura. O uso do solo no municipio é predominantemente agricola,
com extensas areas dedicadas ao cultivo de hortaligas, fruticultura
e floricultura. A producdo agricola é, sem duvida, o principal mo-
tor econdmico da regido, contribuindo significativamente para o
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sustento das familias locais e para a economia regional como um
todo. Além disso, a presenca de dreas de preservagao e reservas
naturais na Serra da Ibiapaba destaca a importancia da conservagdo
ambiental como parte integrante do desenvolvimento sustentavel
de Guaraciaba do Norte.

Patrimonio Natural

O patrimoénio natural de Guaraciaba do Norte é um de seus
maiores tesouros. As paisagens montanhosas, os vales profundos
e as florestas densas criam um cenadrio natural que atrai visitantes
e oferece oportunidades para o ecoturismo. Trilhas ecolégicas, ca-
choeiras e mirantes sdo algumas das atra¢des que possibilitam a in-
teragdo com a natureza e a apreciagao das belezas naturais do mu-
nicipio. A conservagdo desse patriménio é essencial para garantir
que as futuras geragGes possam continuar desfrutando da riqueza
ecoldgica e da diversidade paisagistica que caracterizam Guaracia-
ba do Norte.

— Clima e Condi¢oes Meteoroldgicas

Classificacdo Climatica

Guaraciaba do Norte possui um clima classificado como tropi-
cal de altitude, uma caracteristica predominante em regides situa-
das em dreas montanhosas como a Serra da Ibiapaba. Esse tipo de
clima se diferencia do tipico clima tropical encontrado em altitudes
mais baixas, principalmente devido as temperaturas mais amenas
e a influéncia das elevagGes topograficas. As altitudes variam de
800 a 1.000 metros acima do nivel do mar, o que contribui para a
moderacgdo do calor, tornando as condigdes meteoroldgicas mais
confortaveis e agradaveis.

Temperaturas Médias

As temperaturas em Guaraciaba do Norte oscilam entre 18°C
e 24°C ao longo do ano, com variagdes minimas, tornando o clima
relativamente estavel. Durante os meses mais frios, que ocorrem
geralmente entre junho e agosto, as temperaturas podem cair para
préximas de 16°C, principalmente durante a noite e nas primeiras
horas da manha. Por outro lado, nos meses mais quentes, entre ou-
tubro e dezembro, as temperaturas podem atingir maximas de até
28°C durante o dia. Essa amplitude térmica relativamente pequena
se deve a altitude elevada e a presenca de vegetacdo densa, que
ajuda a manter o clima mais equilibrado.

Regime de Chuvas

O regime de chuvas em Guaraciaba do Norte é bem definido,
com uma estagdo chuvosa que se estende de janeiro a maio. Duran-
te esse periodo, o municipio recebe a maior parte de sua precipi-
tacdo anual, com médias que podem variar de 1.200 a 1.500 mili-
metros. As chuvas sdo geralmente intensas, mas de curta duragdo,
caracteristicas comuns dos climas tropicais. Esse periodo é crucial
para a agricultura local, pois garante a umidade necessaria para o
cultivo de hortalicas, frutas e flores, produtos que sdo economica-
mente importantes para a regido.

Ap0s a estacdo chuvosa, segue-se um periodo seco, que vai de
junho a dezembro, com pouca ou nenhuma precipitagdo. Durante
esses meses, a umidade relativa do ar tende a cair, e as tempera-
turas podem subir ligeiramente durante o dia. No entanto, devido
a altitude, o clima continua relativamente fresco a noite. A seca
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prolongada durante essa estagdo é um desafio para a agricultura
de sequeiro, mas também é compensada pelo uso de técnicas de
irrigagdo que utilizam os recursos hidricos abundantes da regido.

Umidade e Ventos

A umidade relativa do ar em Guaraciaba do Norte é alta duran-
te a estagdo chuvosa, com niveis que frequentemente ultrapassam
0s 80%. Isso contribui para a sensagdo de frescor e para a saude
das culturas agricolas. Durante a estagdo seca, a umidade cai, mas
raramente atinge niveis criticos, gracas a vegetacdo abundante que
ajuda a manter a umidade no ambiente.

Os ventos na regido sdo predominantemente alisios, sopran-
do do leste e sudeste. Esses ventos sdo moderados e constantes,
ajudando a regular a temperatura e a umidade. Durante a estagdo
chuvosa, esses ventos podem trazer nuvens carregadas de umidade
do oceano Atlantico, contribuindo para as precipitacdes na regido.

Influéncias Topograficas

A topografia montanhosa da Serra da Ibiapaba exerce uma for-
te influéncia sobre o clima de Guaraciaba do Norte. As montanhas
atuam como uma barreira natural que impede a passagem de mas-
sas de ar quente e seco do interior, ajudando a manter o clima mais
ameno. Além disso, a elevagdo contribui para a formacgdo de nuvens
e neblina, especialmente nas primeiras horas da manha, um feno-
meno comum na regidao durante a esta¢do chuvosa.

Essa configuragao geografica Unica também cria microclimas
dentro do préprio municipio. Por exemplo, dreas mais altas podem
experimentar temperaturas ligeiramente mais baixas e niveis de
precipitacdo diferentes em comparagdo com as partes mais baixas
e planas do municipio. Essa diversidade climatica dentro de uma
mesma regiao é um fator que beneficia a agricultura, permitindo o
cultivo de uma variedade maior de produtos.

Impactos Climaticos na Economia Local

O clima de Guaraciaba do Norte tem um impacto direto e sig-
nificativo na economia local, que é fortemente baseada na agricul-
tura. A estacdo chuvosa é essencial para o sucesso das colheitas,
enquanto a estagdo seca exige o uso de técnicas de irrigagdo para
manter a produgdo agricola. A estabilidade do clima também fa-
vorece o turismo, especialmente o ecoturismo, atraindo visitantes
que buscam um ambiente natural e temperaturas agradaveis.

Além disso, o clima ameno de Guaraciaba do Norte torna o
municipio um local atrativo para a produgdo de flores, uma ativi-
dade econdmica que tem ganhado destaque nos ultimos anos. As
condi¢Ges meteoroldgicas favoraveis, aliadas a riqueza dos recur-
sos naturais, contribuem para o desenvolvimento sustentavel da
regido, equilibrando o crescimento econémico com a preservagao
ambiental.

— Municipios Circunvizinhos

Guaraciaba do Norte estd inserida em uma regido caracterizada
pela interagdo com diversos municipios que compdem a Serra da
Ibiapaba e o Vale do Acarau, no noroeste do Ceara. Esses munici-
pios circunvizinhos compartilham caracteristicas geograficas, eco-
ndmicas e culturais, além de desempenharem papéis complemen-
tares na dinamica regional.
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Sao Benedito

Localizado a nordeste de Guaraciaba do Norte, Sdo Benedito
é um dos municipios mais importantes da Serra da lbiapaba. Com
uma economia fortemente baseada na agricultura, especialmente
na floricultura e hortalicas, Sdo Benedito se destaca como um polo
produtor de flores tropicais e plantas ornamentais, que sdo expor-
tadas para diversas regides do Brasil. A proximidade com Guaracia-
ba do Norte facilita a cooperagao econdmica entre os dois munici-
pios, especialmente no comércio de produtos agricolas.

Além disso, Sdo Benedito é conhecido por sua infraestrutura
turistica, que atrai visitantes interessados nas belezas naturais da
Serra da Ibiapaba, como o Parque Nacional de Ubajara. Essa proxi-
midade turistica beneficia Guaraciaba do Norte, que também rece-
be turistas em busca de um clima ameno e paisagens montanhosas.

Ibiapina

Ibiapina, situada a leste de Guaraciaba do Norte, compartilha
muitas semelhangas geograficas e econémicas com a cidade vizi-
nha. O municipio estd localizado também na Serra da Ibiapaba, com
altitudes que proporcionam um clima semelhante ao de Guaraciaba
do Norte. A agricultura é a principal atividade econémica de Ibiapi-
na, com destaque para o cultivo de frutas, hortalicas e café.

As ligagdes rodoviarias entre Ibiapina e Guaraciaba do Norte
sdo boas, facilitando o transporte de mercadorias e o fluxo de pes-
soas entre as duas cidades. A interagdo entre os dois municipios
ndo se limita a economia; ha também trocas culturais e educacio-
nais, com eventos regionais que envolvem a participa¢do das popu-
lagBes locais.

Croatd

Croata estd localizado ao sul de Guaraciaba do Norte e também
faz parte da Serra da Ibiapaba. Com uma economia agraria, o0 mu-
nicipio de Croata se destaca pela produgdo de culturas como café,
feijdo e milho. A topografia montanhosa de Croatd, semelhante a
de Guaraciaba do Norte, cria condi¢des favoraveis para a agricultura
de subsisténcia e de mercado.

Croata e Guaraciaba do Norte compartilham ndo apenas fron-
teiras, mas também uma cultura similar, baseada nas tradi¢des do
sertdo cearense e nas influéncias das serras. As relagdes entre os
dois municipios sdo reforcadas por lagos familiares e comerciais,
gue sustentam uma dinamica regional integrada.

Reriutaba

Reriutaba, situada a sudoeste de Guaraciaba do Norte, estd lo-
calizada no Vale do Acarau, uma regido que se diferencia da Serra
da Ibiapaba pela sua menor altitude e clima semiarido. Apesar des-
sas diferencas geograficas, Reriutaba tem uma relagao préoxima com
Guaraciaba do Norte, principalmente devido as rotas de comércio e
a proximidade relativa.

A economia de Reriutaba é baseada na pecuaria, no cultivo de
algoddo e na produgdo de graos, como milho e feijdo. O munici-
pio também tem uma tradi¢do forte na producdo de cachaga, com
pequenos alambiques que produzem a bebida de forma artesanal.
A interagdo entre Reriutaba e Guaraciaba do Norte é um exemplo
de como diferentes regides com caracteristicas geograficas distintas
podem complementar-se economicamente.
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Carnaubal

Carnaubal estd localizada ao norte de Guaraciaba do Norte,
também fazendo parte da Serra da Ibiapaba. O municipio é caracte-
rizado por uma economia predominantemente agricola, com desta-
que para o cultivo de frutas como maracuja e banana, além de ser
um importante produtor de hortaligas.

A relagdo entre Carnaubal e Guaraciaba do Norte é fortalecida
pela proximidade geogréfica e pela compatibilidade econdmica. Os
dois municipios compartilham uma rede de comércio agricola e tém
vinculos culturais e sociais que se refletem em festividades regio-
nais e eventos comunitarios. O turismo também desempenha um
papel importante, com visitantes que exploram as belezas naturais
da Serra da Ibiapaba passando por ambos os municipios.

Impacto Regional e Dinamica Integrada

Arelacdo entre Guaraciaba do Norte e seus municipios vizinhos
é um exemplo de como a geografia regional pode influenciar o de-
senvolvimento econdmico e social. A Serra da Ibiapaba, com seu cli-
ma ameno e solo fértil, cria um ambiente propicio para a agricultura
diversificada, que é a principal atividade econ6mica da regido. Os
municipios circunvizinhos se beneficiam dessa integragdo, trocando
produtos, servicos e mdo de obra, além de compartilhar infraestru-
turas e iniciativas de preservacdo ambiental.

Essas interagOes regionais também refletem uma integragdo
cultural e social, onde eventos, festividades e tradi¢des sdo viven-
ciados de forma coletiva, fortalecendo a identidade regional. A ana-
lise dos municipios circunvizinhos a Guaraciaba do Norte revela a
importancia da cooperacdo e do desenvolvimento conjunto para a
sustentabilidade e o progresso da regido como um todo.

— Conclusao

Guaraciaba do Norte, localizada na Serra da Ibiapaba, desta-
ca-se por suas caracteristicas geograficas singulares, que incluem
uma topografia montanhosa, um clima ameno e uma rica hidrogra-
fia. Esses fatores ndo sé moldam a vida no municipio, mas também
criam uma base sélida para sua economia, fortemente centrada na
agricultura e no turismo ecoldgico. A cidade, com suas paisagens
naturais exuberantes e uma biodiversidade significativa, tem um
papel importante na preservagao ambiental e na promogdo do de-
senvolvimento sustentdvel na regido.

A analise dos municipios circunvizinhos — Sdo Benedito, Ibiapi-
na, Croatd, Reriutaba e Carnaubal — revela uma dinamica regional
integrada, onde a coopera¢do econbmica, social e cultural é fun-
damental para o progresso conjunto. Cada um desses municipios
contribui com suas particularidades para a diversidade e riqueza da
Serra da lbiapaba, formando um mosaico regional que é tanto di-
versificado quanto interdependente.

Essas interagGes entre Guaraciaba do Norte e seus vizinhos
mostram a importancia de estratégias regionais de desenvolvimen-
to que levem em conta as caracteristicas geogréficas, as potencia-
lidades econémicas e os lagos culturais compartilhados. O forta-
lecimento dessas relagGes e a promog¢do de um desenvolvimento
sustentavel e equilibrado sdo essenciais para garantir a prosperida-
de continua da regido, beneficiando as populagdes locais e preser-
vando o patrimOnio natural para as futuras geragdes. Assim, Guara-
ciaba do Norte e seus municipios vizinhos representam uma regido
de grande potencial, onde o equilibrio entre desenvolvimento e
conservagao é a chave para um futuro prospero.
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EMANCIPACAO E FUNDAGAO DA CIDADE H

Guaraciaba do Norte, localizada na Serra da Ibiapaba, no noro-
este do estado do Ceara, é uma cidade com uma historia marcada
por sua fundagdo e posterior emancipacdo politica.

A cidade, conhecida por suas belezas naturais e clima ameno,
tem raizes profundas na colonizagdo do interior cearense, refletin-
do as dinamicas sociais e econémicas que moldaram a regido desde
os tempos coloniais.

A emancipacédo e a fundacdo de Guaraciaba do Norte sdo even-
tos histdéricos que ndo apenas definem a origem do municipio, mas
também ilustram o processo de desenvolvimento das comunidades
do interior do Ceara.

— Contexto Historico e Social

A histéria de Guaraciaba do Norte esta inserida no contexto
mais amplo da colonizacdo do interior do Ceara, um processo que
se intensificou nos séculos XVII e XVIII. Durante esse periodo, a ocu-
pacdo do territdrio cearense era marcada pela expansao da pecua-
ria e pelo estabelecimento de fazendas, motivada pela necessidade
de interiorizar as atividades econGmicas da col6nia portuguesa no
Brasil. A regido onde hoje se localiza Guaraciaba do Norte fazia par-
te das terras habitadas pelos povos indigenas Tabajara, que manti-
nham uma relagdo estreita com o meio ambiente local.

Com a expansao das atividades econdmicas no sertdo, os co-
lonizadores portugueses comegaram a ocupar a regido da Serra da
Ibiapaba, uma area estratégica por sua localizagdo geografica e por
suas terras férteis, favoraveis a agricultura e a pecuaria. Nesse con-
texto, a concessdo de sesmarias — grandes extensdes de terra do-
adas pela Coroa Portuguesa a particulares para o desenvolvimento
agricola e pecuario — foi um dos principais mecanismos de coloni-
zagdo. As sesmarias incentivaram o surgimento de grandes fazen-
das, que se tornaram o nucleo inicial de muitos povoados na regido.

As fazendas estabelecidas nessa area serviram como ponto de
apoio para as expedicoes e missdes religiosas que tinham como ob-
jetivo ndo apenas a exploragdo econ6mica, mas também a catequi-
zagdo dos indigenas. A construgao de capelas e pequenos povoados
em torno dessas fazendas era uma pratica comum, refletindo a cen-
tralidade da religido na vida social do periodo. A capela de Nossa
Senhora dos Prazeres, em particular, teve um papel fundamental
na agregacdo da comunidade local e na definicdo do futuro nucleo
urbano de Guaraciaba do Norte.

Além do contexto economico e religioso, o contexto politico
também desempenhou um papel significativo. Durante o século
XIX, o Brasil passou por diversas transformagdes politicas, com a In-
dependéncia em 1822 e a Proclamagdo da Republica em 1889, que
resultaram em mudancgas nas estruturas de poder local. A demanda
por maior autonomia e a criagdo de novas unidades administrativas
refletiam o desejo de autossuficiéncia das comunidades que, antes
vinculadas a sedes municipais distantes, buscavam melhor gover-
nanga local.

Dessa forma, a fundagdo e posterior emancipagdo de Guaracia-
ba do Norte sdo fruto de um processo de colonizagdo caracterizado
por dindmicas econGmicas, sociais e politicas que se entrelagam,
configurando o espacgo geografico e as relagbes sociais que forma-
ram o municipio. Este contexto histérico e social, marcado pela
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Agente Administrativo

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

A terceira edi¢do do Manual de Redacdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancas

guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado :

em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-

sdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa

Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que nado foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicag¢des ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,

formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua por- :

tuguesa.
SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Paragrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare
EM | Exposicdo de Motivos
f.v. | Forma verbal

fem. | Feminino

ind. | Indicativo

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

s. | Substantivo

s.f. | Substantivo feminino

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

v. | Ver ou verbo

v.g. | verbi gratia

u

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
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 inten¢do do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao

comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-

cem regras para a conduta dos cidaddos, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em
sua elaboracgdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.
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Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

e objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtengdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressGes simples, em seu sentido comum, salvo quando o texto
versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se utilizard nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragBes na ordem direta e evitar
intercalagBes excessivas. Em certas ocasides, 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
de serem designagGes ou expressGes de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradu-
¢do. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

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

a) articulagdo da linguagem comum ou téc-
nica 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 me-
ramente estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que ndo
confira duplo sentido ao texto.

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

de suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto rude e grosseiro.

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

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conex3o, a ligacdo, a harmonia entre os elementos
de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos
estdo 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 interpretagao);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragéo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);
¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre orac¢des, 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:

¢ A lingua 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.

rarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.
Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdao com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel hie-

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Maghnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e
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VII - respeitavel.

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

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

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

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

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

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

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

e |dentificacdo do expediente:

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

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

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) 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
federacdo depois do nome da cidade;

c¢) dia do més: em numeragao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragao 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) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

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

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

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

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

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

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

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCAMINHA-
MENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE CONTER A
SEGUINTE ESTRUTURA:

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

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

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

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

acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo
ha pardgrafos de desenvolvimento em expediente usado para en-
caminhamento de documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

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

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

® 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

c) alinhamento: a identificacdo do signatario deve ser centralizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se n3o deixar a assi-
natura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

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

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagdo, os documentos do padrdo 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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