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LINGUA PORTUGUESA

ORTOGRAFIA; ALFABETO: VOGAIS E CONSOANTES;USO DE
MAIUSCULAS E MINUSCULAS

A ortografia oficial prescreve a maneira correta de escrever as
palavras, baseada nos padrdes cultos do idioma. Procure sempre
usar um bom dicionario e ler muito para melhorar sua escrita.

Alfabeto

O alfabeto passou a ser formado por 26 letras: A—B—C—-D—-E
-F-G-H-1-J-K-L-M-N-O0-P-Q-R-S-T-U-V-W-
X—-Y—Z.. As letras “k”, “w” e “y” ndo eram consideradas integrantes
do alfabeto (agora sdo). Essas letras sdo usadas em unidades de me-
dida, nomes préprios, palavras estrangeiras e outras palavras em
geral. Exemplos: km, kg, watt, playground, William, Kafka, kafkiano.

Vogais: a, e,i,0,u,y, W.

Consoantes: b, c,d,f, g, h,j, kI, mn,p,q,rstvwxz

Alfabeto: a, b, ¢, d, e, f, g, h,i,j,k |, m,n,0,p,q,15stuvw,
X’ yl Z'

Observagoes:

A letra “Y” possui 0 mesmo som que a letra
classificada como vogal.

A letra “K” possui o mesmo som que o “C” e o “QU” nas pala-
vras, assim, é considerada consoante. Exemplo: Kuait / Kiwi.

Ja a letra “W” pode ser considerada vogal ou consoante, de-
pendendo da palavra em questdo, veja os exemplos:

No nome préprio Wagner o “W” possui o som de “V”, logo, é
classificado como consoante.

Ja no vocabulo “web” o “W” possui o som de “U”, classificando-
-se, portanto, como vogal.
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portanto, ela é

Emprego da letra H

Esta letra, em inicio ou fim de palavras, ndo tem valor fonético;
conservou-se apenas como simbolo, por forga da etimologia e da
tradicdo escrita. Grafa-se, por exemplo, hoje, porque esta palavra
vem do latim hodie.

Emprega-se o H:

- Inicial, quando etimoldgico: habito, hélice, herdi, hérnia, he-
sitar, haurir, etc.

- Medial, como integrante dos digrafos ch, lh e nh: chave, boli-
che, telha, flecha, companbhia, etc.

- Final e inicial, em certas interjei¢des: ah!, ih!, hem?, hum!,
etc.
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- Algumas palavras iniciadas com a letra H: halito, harmonia,
hangar, habil, hemorragia, hemisfério, heliporto, hematoma, hifen,
hilaridade, hipocondria, hipdtese, hipocrisia, homenagear, hera,
humus;

- Sem h, porém, os derivados baianos, baianinha, baido, baia-
nada, etc.

Ndo se usa H:

- No inicio de alguns vocabulos em que o h, embora etimoldgi-
co, foi eliminado por se tratar de palavras que entraram na lingua
por via popular, como é o caso de erva, inverno, e Espanha, respec-
tivamente do latim, herba, hibernus e Hispania. Os derivados eru-
ditos, entretanto, grafam-se com h: herbivoro, herbicida, hispanico,
hibernal, hibernar, etc.

Emprego das letras E, |, O e U

Na lingua falada, a distingdo entre as vogais atonas /e/ e /i/, /o/
e /u/ nem sempre é nitida. E principalmente desse fato que nascem
as duvidas quando se escrevem palavras como quase, intitular, ma-
goa, bulir, etc., em que ocorrem aquelas vogais.

Escreve-se com a letra E:

- A silaba final de formas dos verbos terminados em —uar: con-
tinue, habitue, pontue, etc.

- A silaba final de formas dos verbos terminados em —oar:
abengoe, magoe, perdoe, etc.

- As palavras formadas com o prefixo ante— (antes, anterior):
antebraco, antecipar, antedatar, antediluviano, antevéspera, etc.

- Os seguintes vocabulos: Arrepiar, Cadeado, Candeeiro, Cemi-
tério, Confete, Creolina, Cumeeira, Desperdicio, Destilar, Disenteria,
Empecilho, Encarnar, Indigena, Irrequieto, Lacrimogéneo, Mexerico,
Mimeografo, Orquidea, Peru, Quase, Quepe, Sendo, Sequer, Serie-
ma, Seringa, Umedecer.

Emprega-se a letra I:

- Na silaba final de formas dos verbos terminados em —air/—oer
/—uir: cai, corrdi, diminuir, influi, possui, retribui, sai, etc.

- Em palavras formadas com o prefixo anti- (contra): antiaéreo,
Anticristo, antitetdnico, antiestético, etc.

- Nos seguintes vocabulos: aborigine, acoriano, artificio, arti-
manha, camoniano, Casimiro, chefiar, cimento, cranio, criar, criador,
criagdo, crioulo, digladiar, displicente, erisipela, escarnio, feminino,
Filipe, frontispicio, Ifigénia, inclinar, incinerar, inigualavel, invélucro,
lajiano, lampido, patio, penicilina, pontiagudo, privilégio, requisito,
Sicilia (ilha), silvicola, siri, terebintina, Tibiri¢a, Virgilio.

Grafam-se com a letra O: abolir, banto, boate, bolacha, bole-
tim, botequim, bussola, chover, cobica, concorréncia, costume, en-
golir, goela, magoa, mocambo, moela, moleque, mosquito, névoa,
nddoa, ébolo, ocorréncia, rebotalho, Roménia, tribo.
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Grafam-se com a letra U: bulir, burburinho, camundongo, chu-
viscar, cumbuca, clpula, curtume, cutucar, entupir, ingua, jabuti,

jabuticaba, I6bulo, Manuel, mutuca, rebuligo, tdbua, tabuada, toni- :

truante, trégua, urtiga.

Parénimos: Registramos alguns parénimos que se diferenciam
pela oposi¢do das vogais /e/ e /i/, /o/ e /u/. Fixemos a grafia e o
significado dos seguintes:

drea = superficie

dria = melodia, cantiga

arrear = por arreios, enfeitar

arriar = abaixar, pér no chao, cair
comprido = longo

cumprido = participio de cumprir
comprimento = extensao

cumprimento = saudacgao, ato de cumprir
costear = navegar ou passar junto a costa
custear = pagar as custas, financiar
deferir = conceder, atender

diferir = ser diferente, divergir

delatar = denunciar

dilatar = distender, aumentar

descrigéio = ato de descrever

discrigdo = qualidade de quem é discreto
emergir = vir a tona

imergir = mergulhar

emigrar = sair do pais

imigrar = entrar num pais estranho
emigrante = que ou quem emigra
imigrante = que ou quem imigra
eminente = elevado, ilustre

iminente = que ameaga acontecer
recrear = divertir

recriar = criar novamente

soar = emitir som, ecoar, repercutir

suar = expelir suor pelos poros, transpirar
sortir = abastecer

surtir = produzir (efeito ou resultado)
sortido = abastecido, bem provido, variado
surtido = produzido, causado

vadear = atravessar (rio) por onde da pé, passar a vau
vadiar = viver na vadiagem, vagabundear, levar vida de vadio

Emprego das letras G e J

Para representar o fonema /j/ existem duas letras; g e j. Gra-
fa-se este ou aquele signo ndo de modo arbitrario, mas de acordo
com a origem da palavra. Exemplos: gesso (do grego gypsos), jeito
(do latim jactu) e jipe (do inglés jeep).

Escrevem-se com G:

- Os substantivos terminados em —agem, -igem, -ugem: gara-
gem, massagem, viagem, origem, vertigem, ferrugem, lanugem.
Exceg¢do: pajem

- As palavras terminadas em —agio, -égio, -igio, -6gio, -Ugio:
contdgio, estagio, egrégio, prodigio, relégio, reflgio.

- Palavras derivadas de outras que se grafam com g: massagis-
ta (de massagem), vertiginoso (de vertigem), ferruginoso (de fer-
rugem), engessar (de gesso), faringite (de faringe), selvageria (de
selvagem), etc.

ol
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- Os seguintes vocabulos: algema, angico, apogeu, auge, es-
trangeiro, gengiva, gesto, gibi, gilete, ginete, giria, giz, hegemonia,
herege, megera, monge, rabugento, sugestado, tangerina, tigela.

Escrevem-se com J:

- Palavras derivadas de outras terminadas em —ja: laranja (la-
ranjeira), loja (lojista, lojeca), granja (granjeiro, granjense), gorja
(gorjeta, gorjeio), lisonja (lisonjear, lisonjeiro), sarja (sarjeta), cereja
(cerejeira).

- Todas as formas da conjugacdo dos verbos terminados em

i —jar ou —jear: arranjar (arranje), despejar (despejei), gorjear (gor-

jeia), viajar (viajei, viajem) — (viagem é substantivo).

- Vocdbulos cognatos ou derivados de outros que tém j: laje
(lajedo), nojo (nojento), jeito (jeitoso, enjeitar, projecgdo, rejeitar,
sujeito, trajeto, trejeito).

- Palavras de origem amerindia (principalmente tupi-guarani)
ou africana: canjeré, canjica, jenipapo, jequitiba, jerimum, jiboia,
jilo, jirau, pajé, etc.

- As seguintes palavras: alfanje, alforje, berinjela, cafajeste,

i cerejeira, intrujice, jeca, jegue, Jeremias, Jerico, Jerénimo, jérsei,

jiu-jitsu, majestade, majestoso, manjedoura, manjericdo, ojeriza,
pegajento, rijeza, sabujice, sujeira, traje, ultraje, varejista.

Atencdo: Moji, palavra de origem indigena, deve ser escrita
com J. Por tradigao algumas cidades de S3o Paulo adotam a grafia
com G, como as cidades de Mogi das Cruzes e Mogi-Mirim.

Representagéio do fonema /S/
0 fonema /s/, conforme o caso, representa-se por:

- C, C: acetinado, agafrdo, almago, anoitecer, censura, cimento,
danga, contorgdo, exce¢do, enderego, Iguagu, magarico, mago, ma-
cico, micanga, mugulmano, mugurana, pagoca, panga, pinga, Suica,
vicissitude.

- S: ansioso, cansar, diversdo, excursao, farsa, ganso, horténsia,
pretensdo, propensdo, remorso, sebo, tenso, utensilio.

- §S: acesso, assar, asseio, assinar, carrossel, cassino, conces-
sdo, discussdo, escassez, essencial, expressao, fracasso, impressdo,
massa, massagista, missdo, necessario, obsessdo, opressdo, pésse-
go, procissdo, profissdo, ressurreicdo, sessenta, sossegar, submis-
sdo, sucessivo.

Grafa-se com SS a correlagdo CED - CESS: cessdo, intercessao,
acessivel, concessao.

- SC, SC: acréscimo, adolescente, ascensao, consciéncia, cres-

- cer, cresgo, descer, desco, disciplina, discipulo, discente, discernir,

fascinar, florescer, imprescindivel, néscio, oscilar, piscina, ressusci-
tar, seiscentos, suscetivel, viscera.

- X: aproximar, auxiliar, madximo, proximo, trouxe.

- XC: excegdo, excedente, exceléncia, excelso, excéntrico, ex-
cepcional, excesso, exceto, excitar.

Homénimos
Sdo palavras que tém a mesma pronuncia, e as vezes a mesma

. grafia, mas significa¢do diferente.

acento = inflexao da voz, sinal grafico
assento = lugar para sentar-se

acético = referente ao acido acético (vinagre)
ascético = referente ao ascetismo, mistico
cesta = utensilio de vime ou outro material
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sexta = ordinal referente a seis
cirio = grande vela de cera
sirio = natural da Siria

cismo = pensao

sismo = terremoto

empogar = formar poga
empossar = dar posse a
incipiente = principiante
insipiente = ignorante
intercessdo = ato de interceder
intersegdo = ponto em que duas linhas se cruzam
rugo = pardacento

russo = natural da Russia

Emprego de S com valor de Z

- Adjetivos com os sufixos —0so, -0sa: gostoso, gostosa, gracio-
S0, graciosa, teimoso, teimosa.

- Adjetivos patrios com os sufixos —€s, -esa: portugués, portu-
guesa, inglés, inglesa, milanés, milanesa.

- Substantivos e adjetivos terminados em —€s, feminino —esa:
burgués, burguesa, burgueses, camponés, camponesa, campone-
ses, fregués, freguesa, fregueses.

- Verbos derivados de palavras cujo radical termina em —s: ana-
lisar (de andlise), apresar (de presa), atrasar (de atras), extasiar (de
éxtase), extravasar (de vaso), alisar (de liso).

- Formas dos verbos pér e querer e de seus derivados: pus, pu-
semos, compds, impuser, quis, quiseram.

- Os seguintes nomes proprios de pessoas: Avis, Baltasar, Bras,
Eliseu, Garcés, Heloisa, Inés, Isabel, Isaura, Luis, Luisa, Queirds, Re-
sende, Sousa, Teresa, Teresinha, Tomas, Valdés.

- Os seguintes vocabulos e seus cognatos: alids, anis, arnés, as,
ases, através, avisar, besouro, colisdo, convés, cortés, cortesia, defe-
sa, despesa, empresa, espléndido, espontaneo, evasiva, fase, frase,
freguesia, fusivel, gas, Goias, groselha, heresia, hesitar, manganés,
més, mesada, obséquio, obus, paisagem, pais, paraiso, pésames,
pesquisa, presa, presépio, presidio, querosene, raposa, represa,
requisito, rés, reses, retrds, revés, surpresa, tesoura, tesouro, trés,
usina, vasilha, vaselina, vigésimo, visita.

Emprego da letra Z

- Os derivados em —zal, -zeiro, -zinho, -zinha, -zito, -zita: cafezal,
cafezeiro, cafezinho, avezinha, cdozito, avezita.

- Os derivados de palavras cujo radical termina em —z: cruzeiro
(de cruz), enraizar (de raiz), esvaziar (de vazio).

- Os verbos formados com o sufixo —izar e palavras cognatas:
fertilizar, fertilizante, civilizar, civilizagdo.

- Substantivos abstratos em —eza, derivados de adjetivos e de-
notando qualidade fisica ou moral: pobreza (de pobre), limpeza (de
limpo), frieza (de frio).

- As seguintes palavras: azar, azeite, azafama, azedo, amizade,
aprazivel, baliza, buzinar, bazar, chafariz, cicatriz, ojeriza, prezar,
prezado, proeza, vazar, vizinho, xadrez.

Sufixo —ES e —-EZ

- O sufixo —és (latim —ense) forma adjetivos (as vezes substan-
tivos) derivados de substantivos concretos: montés (de monte),
cortés (de corte), burgués (de burgo), montanhés (de montanha),
francés (de Francga), chinés (de China).
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- O sufixo —ez forma substantivos abstratos femininos deriva-

dos de adjetivos: aridez (de arido), acidez (de acido), rapidez (de ra-

pido), estupidez (de estupido), mudez (de mudo) avidez (de avido)
palidez (de pélido) lucidez (de Iucido).

Sufixo —ESA e —EZA

Usa-se —esa (com s):

- Nos seguintes substantivos cognatos de verbos terminados
em —ender: defesa (defender), presa (prender), despesa (despen-
der), represa (prender), empresa (empreender), surpresa (surpre-

: ender), etc.

- Nos substantivos femininos designativos de titulos: baronesa,
dogesa, duquesa, marquesa, princesa, consulesa, prioresa, etc.

- Nas formas femininas dos adjetivos terminados em —és: bur-
guesa (de burgués), francesa (de francés), camponesa (de campo-
nés), milanesa (de milanés), holandesa (de holandés), etc.

- Nas seguintes palavras femininas: framboesa, indefesa, lesa,
mesa, sobremesa, obesa, Teresa, tesa, toesa, turquesa, etc.

Usa-se —eza (com z):

- Nos substantivos femininos abstratos derivados de adjetivos e
denotando qualidade, estado, condicdo: beleza (de belo), franqueza
(de franco), pobreza (de pobre), leveza (de leve), etc.

Verbos terminados em —ISAR e -IZAR
Escreve-se —isar (com s) quando o radical dos nomes corres-
pondentes termina em —s. Se o radical ndo terminar em —s, grafa-se

. —izar (com z): avisar (aviso + ar), analisar (andlise + ar), alisar (a +

liso + ar), bisar (bis + ar), catalisar (catalise + ar), improvisar (impro-
viso + ar), paralisar (paralisia + ar), pesquisar (pesquisa + ar), pisar
(piso + ar), frisar (friso + ar), grisar (gris + ar), anarquizar (anarquia +
izar), civilizar (civil + izar), canalizar (canal + izar), amenizar (ameno
+ izar), colonizar (colono + izar), vulgarizar (vulgar + izar), motorizar
(motor + izar), escravizar (escravo + izar), cicatrizar (cicatriz + izar),
deslizar (deslize + izar), matizar (matiz + izar).

Emprego do X

- Esta letra representa os seguintes fonemas:
Ch — xarope, enxofre, vexame, etc.

CS — sexo, latex, léxico, toxico, etc.

Z — exame, exilio, éxodo, etc.

SS —auxilio, maximo, préximo, etc.

S — sexto, texto, expectativa, extensao, etc.

- Ndo soa nos grupos internos —xce- e —xci-: exce¢ao, exceder,

excelente, excelso, excéntrico, excessivo, excitar, inexcedivel, etc.

- Grafam-se com x e ndo com s: expectativa, experiente, expiar,
expirar, expoente, éxtase, extasiado, extrair, fénix, texto, etc.

- Escreve-se x e ndo ch:

Em geral, depois de ditongo: caixa, baixo, faixa, feixe, frouxo,
ameixa, rouxinol, seixo, etc. Excetuam-se caucho e os derivados
cauchal, recauchutar e recauchutagem.

Geralmente, depois da silaba inicial en-: enxada, enxame, en-

' xamear, enxaguar, enxaqueca, enxergar, enxerto, enxoval, enxugar,

enxurrada, enxuto, etc. Excepcionalmente, grafam-se com ch: en-
charcar (de charco), encher e seus derivados (enchente, preen-
cher), enchova, enchumacar (de chumago), enfim, toda vez que se
trata do prefixo en- + palavra iniciada por ch.

Em vocdbulos de origem indigena ou africana: abacaxi, xavan-
te, caxambu, caxinguelé, orixa, maxixe, etc.

ca
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Nas seguintes palavras: bexiga, bruxa, coaxar, faxina, graxa, la-

gartixa, lixa, lixo, mexer, mexerico, puxar, rixa, oxald, praxe, vexame,

xarope, xaxim, xicara, xale, xingar, xampu.

Emprego do digrafo CH

Escreve-se com ch, entre outros os seguintes vocdbulos: bucha,
charque, charrua, chavena, chimarrdo, chuchu, cochilo, fachada, fi-
cha, flecha, mecha, mochila, pechincha, tocha.

Consoantes dobradas

- Nas palavras portuguesas so6 se duplicam as consoantes C, R,

- Escreve-se com CC ou CG quando as duas consoantes soam
distintamente: convicgdo, occipital, cocgdo, fricgdo, friccionar, fac-
¢do, sucgao, etc.

- Duplicam-se o R e 0 S em dois casos: Quando, intervocalicos,
representam os fonemas /r/ forte e /s/ sibilante, respectivamente:
carro, ferro, péssego, missao, etc. Quando um elemento de compo-
sicdo terminado em vogal seguir, sem interposi¢ao do hifen, palavra

comecada com /r/ ou /s/: arroxeado, correlagdo, pressupor, bisse- :

manal, girassol, minissaia, etc.

CE - cedilha’
E aletra C que se p6s cedilha. Indica que o € passa a ter som de
/SS/. O ¢ s6 é usado antes de A, O, U.

O € é utilizado em palavras derivadas de vocabulos terminados
em -TO, -TOR e -TIVO:

- Canto = cangao

- Ereto = eregdo

- Setor = segdo

- Condutor = condugdo

- Ativo = agdo

- Intuitivo = intui¢do

Também se utiliza ¢ em substantivos que terminam em -TEN-
CAO, que por sua vez derivam de verbos terminados em -TER:

- Conter = contengao

- Reter = retencgao

- Deter = detengdo

Em verbos terminados em -CAR, mas somente quando seu
substantivo equivalente terminar em -CE ou -CO:

- Lance = langar

- Alcance = alcangar

- Abraco = abragar

Em substantivos que terminam em -GAO desde que sejam deri-
vados de verbos onde a letra R é retirada:

- Abreviar = abreviagao

- Exportar = exportagao

- Enrolar = enrolagdo

Emprego do M antes de P e B

Antes das letras P e/ou B, sempre sera utilizado a letra M.
Ex:

- Pombo, também, tempo, campo.

Quando se tratar das demais consoantes, utiliza-se a letra N.

1 https://vestibular.uol.com.br/duvidas-de-portugues/ortografia-

-quando-usar-c.htm.
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Ex:
- Canto, tanto, manto, ente, quente.

R ou RR?

A consoante R pode ser pronunciada com uma vibra¢do mais
forte e prolongada ou mais fraca e curta.

No inicio das palavras, a pronuncia é sempre forte (rato, remo,
rosa), e também quando se encontra duplicada entre duas vogais
(corregdo, serrote, derramar).

Quando a consoante R se encontra sozinha entre duas vogais,
no meio das palavras, assumird uma pronuncia fraca (caro, loiro,
dourado).

Ou seja, a utiliza¢do de R ou RR esta relacionada a estrutura
fonética da palavra, a maneira como é pronunciada.

Dica:

Palavras como genro, enredo e enrolar, por exemplo, a pro-
nuncia do r é forte e com vibragdo prolongada, porém se utiliza r,
pois a letra se encontra entre uma consoante e uma vogal, e ndo
entre duas vogais.

Nunca se utiliza RR no inicia das palavras!

EMPREGO DAS INICIAIS MAIUSCULAS E MINUSCULAS
Maiusculas

- A primeira palavra de periodo ou citagdo.
- Nos versos, a primeira letra é obrigatoriamente escrita em

. mailscula. Mas, nos versos que ndo abrem periodo é facultativo o

uso da letra maiuscula.
Se as coisas sdo inatingiveis... ora!
ndo é motivo para nao queré-las...
que tristes os caminhos, se ndo fora
a presenca distante das estrelas!
Mario Quintana

- Substantivos proprios: José, Tiradentes, Brasil, Amazonia, Cam-

© pinas, Deus, Maria Santissima, Tupd, Minerva, Via-Lactea, Marte,

Cruzeiro do Sul, etc.

- Nomes de épocas histdricas, datas e fatos importantes, festas
religiosas: ldade Média, Renascenca, Centenario da Independéncia
do Brasil, a Pascoa, o Natal, o Dia das Maes, etc.

- Nomes de altos cargos e dignidades: Papa, Presidente da Re-
publica, etc.

- Nomes de altos conceitos religiosos ou politicos: Igreja, Nagao,

. Estado, Patria, Unido, Republica, etc.

- Nomes de ruas, pragas, edificios, estabelecimentos, agremia-
¢oes, érgdos publicos, etc: Rua do Ouvidor, Praga da Paz, Academia
Brasileira de Letras, Banco do Brasil, Teatro Municipal, Colégio San-
tista, etc.

- Nomes de artes, ciéncias, titulos de produgdes artisticas, litera-
rias e cientificas, titulos de jornais e revistas: Medicina, Arquitetura,
Os Lusiadas, O Guarani, Diciondrio Geografico Brasileiro, Correio da
Manhd, Manchete, etc.

- Expressdes de tratamento: Vossa Exceléncia, Sr. Presidente, Ex-
celentissimo Senhor Ministro, Senhor Diretor, etc.

- Nomes dos pontos cardeais, quando designam regides: Os po-
vos do Oriente, o falar do Norte. Excegdo: Corri o pais de norte a sul.
O Sol nasce a leste.

- Nomes comuns, quando personificados ou especificados: o
Amor, o Odio, a Morte, o Jabuti (nas fabulas), etc.
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MATEMATICA

NOGOES DE CONJUNTOS M

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja
no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, formamos con-
juntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar
os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes
de um conjunto sdo chamados de elementos, e para representar
um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto é uma cole¢do bem definida de
objetos ou elementos, que podem ser niUmeros, pessoas, letras, en-
tre outros. A defini¢do clara dos elementos que pertencem a um
conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagao dos
conjuntos.

Simbolos importantes

: pertence

: ndo pertence

: estd contido

: ndo esta contido

: contém

: ndo contém

/: tal que

=: implica que

&1 se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos nimeros reais

dURNMAM

Representagdes

Um conjunto pode ser definido:

e Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7,9}

e  Simbolicamente, usando uma expressdo que descreva as
propriedades dos elementos
B = {XEN|x<8}

Enumerando esses elementos temos
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

Através do Diagrama de Venn, que é uma representagao gra-
fica que mostra as relagGes entre diferentes conjuntos, utilizando
circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersecoes e
unides entre os conjuntos.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
bém a outro conjunto B, dizemos que:

e Aésubconjunto de B ou A é parte de B

e  Aesta contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a B,
escrevemos: AZB

Igualdade de conjuntos

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos xeU
(conjunto universo), temos que:

(1)A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.

(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.

(4) Se A =B e x€A, entdo xeB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos ape-
nas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou repetigdo
dos elementos.

Por exemplo, se A={1,2,3}, B={2,1,3}, C={1,2,2,3}, entdo A = B
=C.

Classificacdo

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, o
numero de elementos que ele possui.

Por exemplo, se A ={45,65,85,95}, entdo #A = 4.

Tipos de Conjuntos:

e  Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalidade.

e Infinito: quando ndo é possivel enumerar todos os seus
elementos

e  Finito: quando é possivel enumerar todos os seus elemen-
tos

....................................................................... Soﬁ':'i”gﬁ@
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e  Singular: quando é formado por um Unico elemento

e Vazio: quando ndo tem elementos, representados por S

=@ouS={}

Pertinéncia

Um conceito bdsico da teoria dos conjuntos é a relagdo de per-
tinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas desig-
nam os elementos de um conjunto e as letras mailsculas, os con-
juntos.

Por exemplo, o conjunto das vogais (V) é

V={a, eiou}

e Arelagdo de pertinéncia é expressa por: a€V.

Isso significa que o elemento a pertence ao conjunto V.

e Avrelagdo de ndo-pertinéncia é expressa por: b & V.
Isso significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusdo

Arelagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser um
subconjunto de outro conjunto. Essa relagao possui trés proprieda-

des principais:

e  Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sempre é
subconjunto dele mesmo.

e  Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A = B.

. Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, ACC.

Operagdes entre conjuntos

1) Unido

A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.

AUB = {x|xEA ou xEB}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B ={5,6}, entdo AUB ={1,2,3,4,5,6}

Férmulas:
n(A U B) =n(A) + n(B) - n(ANB)

n(AUBUC)=n(A)+n(B)+n(C)+n(AnBNC) - n(ANB) - n(ANC) |

-n(B C)

2) Intersegao

A intersecdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.

ANB = {x|xEA e xEB}

Exemplo:
A ={a,b,c,d,e} e B={d,e,fg}, entdo AnB={d, e}

MATEMATICA
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Férmulas:
n(ANB) = n(A) + n(B) - n(AUB)
n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) - n(AUC) - n(BUC) +

. n(AUBUC)

3) Diferenga

A diferencga entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-
mentos que pertencem a A mas ndo pertencem a B.

A\B ou A—B={x | xEA e x¢B}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5eB={56,7}, entdio A—B={0, 1, 2, 3, 4.

Férmula:
n(A-B) = n(A) - n(AnB)

4) Complementar _
O complementar de um conjunto A, representado por A ou A,

¢ é 0 conjunto dos elementos do conjunto universo que ndo perten-
. cemaA.

A ={X€EU | x¢A}

Exemplo: B
U=1{0,1,2,3,4,5,6,7} e A={0,1,2,3,4}, entdo A = {5,6,7}

Férmula:
n(A) = n(U) - n(A)

Exemplos praticos

1. (MANAUSPREV - Analista Previdenciario — FCC/2015) Em
um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo ca-
recas. Homens altos e barbados que ndo sdo carecas sao seis. Todos
homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sabe-se que

- existem 5 homens que sdo altos e ndo sdo barbados nem carecas.
¢ Sabe-se que existem 5 homens que s3o barbados e n3o s3o altos
. nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo carecas e ndo

sdo altos e nem barbados. Dentre todos esses homens, o himero
de barbados que ndo sdo altos, mas sdo carecas é igual a

(A) 4.

(B) 7.

(C) 13.
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(D) 5. Sabemos que 18 sdo altos
(E) 8. :

Resolugdo:

Primeiro, quando temos trés conjuntos (altos, barbados e ca-
recas), comegamos pela interse¢do dos trés, depois a intersegao de
cada dois, e por fim, cada um individualmente.

Barbado

Quando resolvermos a equagdo 5 + 6 + x = 18, saberemos a
guantidade de homens altos que sdo barbados e carecas.
x=18-11,entdox=7

Carecas sao 16
Se todo homem careca é barbado, entdo ndo teremos apenas

homens carecas e altos. Portanto, os homens altos e barbados que
ndo sdo carecas sao 6.

Barbado

Barbado
entdo 7 + 5 + y = 16, logo numero de barbados que ndo sdo
. altos, mas sdocarecaséY=16-12=4
: Resposta: A.

Sabemos que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo : Nesse exercicio, pode parecer complicado usar apenas a for-
altos nem carecas e também que existem 5 homens que sdo carecas | mula devido a quantidade de detalhes. No entanto, se vocé seguir
e ndo sdo altos e nem barbados os passos e utilizar os diagramas de Venn, o resultado ficard mais

claro e facil de obter.
2. (SEGPLAN/GO - Perito Criminal — FUNIVERSA/2015) Supo-
Barbado

' nha que, dos 250 candidatos selecionados ao cargo de perito cri-
‘ minal:

1) 80 sejam formados em Fisica;

2) 90 sejam formados em Biologia;

3) 55 sejam formados em Quimica;

4) 32 sejam formados em Biologia e Fisica;

5) 23 sejam formados em Quimica e Fisica;

6) 16 sejam formados em Biologia e Quimica;

7) 8 sejam formados em Fisica, em Quimica e em Biologia.

Considerando essa situagao, assinale a alternativa correta.

(A) Mais de 80 dos candidatos selecionados ndo sdo fisicos nem
bidlogos nem quimicos.

(B) Mais de 40 dos candidatos selecionados sdo formados ape-
nas em Fisica.
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(C) Menos de 20 dos candidatos selecionados sdo formados
apenas em Fisica e em Biologia.

nas em Quimica.

(E) Escolhendo-se ao acaso um dos candidatos selecionados, a
probabilidade de ele ter apenas as duas formagdes, Fisica e Quimi-
ca, é inferior a 0,05.

Resolugao:
Para encontrar o nimero de candidatos que ndo sdo formados

em nenhuma das trés areas, usamos a férmula da unido de trés

conjuntos (Fisica, Biologia e Quimica):

n(FUBUQ) = n(F) + n(B) + n(Q) + n(FNBNQ) - n(FNB) - n(FNQ)
-n(BnQ)

Substituindo os valores, temos:

n(FUBUQ)=80+90+55+8-32-23-16=162.

Temos um total de 250 candidatos

250-162 =88

Resposta: A.

Observagdo: Em alguns exercicios, o uso das formulas pode ser
mais rapido e eficiente para obter o resultado. Em outros, o uso dos
diagramas, como os Diagramas de Venn, pode ser mais Util para
visualizar as relagGes entre os conjuntos. O importante é treinar
ambas as abordagens para desenvolver a habilidade de escolher a
melhor estratégia para cada tipo de problema na hora da prova.

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

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

Y

I
w

1
(.
—
w4l

Nimeros opostos

N C Z

O conjunto dos numeros inteiros também possui alguns : diferenca entre elas;

subconjuntos:

Z =1{0, 1, 2, 3, 4..}: conjunto dos nimeros inteiros ndo
negativos.

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

MATEMATICA

NUMEROS INTEIROS M |

Z*+ ={1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo negativos

: endo nulos, ou seja, sem o zero.
(D) Mais de 30 dos candidatos selecionados sdo formados ape-

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

Moédulo

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 é0 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 moddulo 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

. nareta 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

a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o proprio
zero.

Origem
Nameros inteiros negativos Numeros inteiros positivos
e Al
e N
ittt ffei—t—P
4 -3 -2 -1 0 1 2 3 4

— Operagdes com Numeros Inteiros

Adi¢do 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.

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

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

A subtracdo é a operagdo inversa da adi¢cdo. Concluimos que
subtrair dois numeros inteiros é equivalente a adicionar o primeiro
com o oposto do segundo.
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CONHECIMENTOS GERAIS

CONHECIMENTOS MUNICIPAIS, ESTADUAIS E NACIONAIS
SOBRE: POLITICA, ECONOMIA, GEOGRAFIA, SOCIEDADE,
CULTURA E HISTORIA

BRASIL

Historia do Brasil

Na Histodria do Brasil, estdo relacionados todos os assuntos re-
ferentes a historia do pais. Sendo assim, o estudo e o ensino de
Histéria do Brasil abordam acontecimentos que se passaram no
espacgo geografico brasileiro ou que interferiram diretamente em
Nnosso pais.

Portanto, os povos pré-colombianos que habitavam o territo-
rio que hoje corresponde ao Brasil antes da chegada dos portugue-
ses fazem parte da histéria de nosso pais. Isso é importante de ser
mencionado porque muitas pessoas consideram que a historia bra-
sileira iniciou-se com a chegada dos portugueses, em 1500.

Nossa histéria é marcada pela diversidade em sua formagdo,
decorrente dos muitos povos que aqui chegaram para desbravar e
conquistar nossas terras.

Esse processo de colonizagdo e formagdo de uma nova socieda-
de se deu através de muitos movimentos e manifestagées, sempre
envolvendo interesses e aspectos sociais, politicos e econémicos.

Movimentos esses que estdo entrelagados entre si, em fungdo
dos fatores que os originavam e dos interesses que por traz deles se
apresentavam.

Diante disso, faremos uma abordagem sobre nossa histdria,
desde o tempo da colonizagdo portuguesa, até os dias de hoje,
abordando os movimentos que ao longo do tempo foram tecendo
as condigbes para que nosso Brasil apresente hoje essas caracteris-
ticas politicas-sécio-economicas.

Embora os portugueses tenham chegado ao Brasil em 1500,
0 processo de colonizagdo do nosso pais teve inicio somente em
1530. Nestes trinta primeiros anos, os portugueses enviaram para
as terras brasileiras algumas expedi¢ées com objetivos de reconhe-
cimento territorial e construcdo de feitorais para a exploragdo do
pau-brasil. Estes primeiros portugueses que vieram para ca circula-
ram apenas em territdrios litoraneos. Ficavam alguns dias ou meses
e logo retornavam para Portugal. Como ndo construiram residén-
cias, ou seja, ndo se fixaram no territério, ndo houve colonizagdo
nesta época.

Neste periodo também ocorreram os primeiros contatos com
os indigenas que habitavam o territdrio brasileiro. Os portugueses
comegaram a usar a mao-de-obra indigena na exploragdo do pau-
-brasil. Em troca, ofereciam objetos de pequeno valor que fasci-
navam os nativos como, por exemplo, espelhos, apitos, chocalhos,
etc.
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O inicio da colonizagdo

Preocupado com a possibilidade real de invasdo do Brasil por
outras nagdes (holandeses, ingleses e franceses), o rei de Portugal
Dom Jodo lll, que ficou conhecido como “o Colonizador”, resolveu
enviar ao Brasil, em 1530, a primeira expedi¢do com o objetivo de
colonizar o litoral brasileiro. Povoando, protegendo e desenvolven-
do a col6nia, seria mais dificil de perdé-la para outros paises. Assim,
chegou ao Brasil a expedi¢do chefiada por Martim Afonso de Souza
com as fungBes de estabelecer nucleos de povoamento no litoral,
explorar metais preciosos e proteger o territdrio de invasores. Teve
inicio assim a efetiva colonizagdo do Brasil.

Nomeado capitdo-mor pelo rei, cabia também a Martim Afon-
so de Souza nomear funciondrios e distribuir sesmarias (lotes de
terras) a portugueses que quisessem participar deste novo empre-
endimento portugués.

A colonizagdo do Brasil teve inicio em 1530 e passou por fases
(ciclos) relacionadas a exploragdo, producdo e comercializagdo de
um determinado produto.

Vale ressaltar que a colonizagao do Brasil ndo foi pacifica, pois
teve como caracteristicas principais a exploragdo territorial, uso de
mao-de-obra escrava (indigena e africana), utilizacdo de violéncia
para conter movimentos sociais e apropriacdo de terras indigenas.

O conceito mais sintético que podemos explorar é o que define
como Regime Colonial, uma estrutura econémica mercantilista que
concentra um conjunto de relagdes entre metrépoles e colonias. O
fim Ultimo deste sistema consistia em proporcionar as metrdépoles
um fluxo econémico favoravel que adviesse das atividades desen-
volvidas na coldnia.

Neste sentido a economia colonial surgia como complementar
da economia metropolitana europeia, de forma que permitisse a
metrépole enriquecer cada vez mais para fazer frente as demais
nagOes europeias.

De forma simplificada, o Pacto ou Sistema Colonial definia uma
série de consideragdes que prevaleceriam sobre quaisquer outras
vigentes. A colbnia s6 podia comercializar com a metrépole, for-
necer-lhe o que necessitasse e dela comprar os produtos manu-
faturados. Era proibido na col6nia o estabelecimento de qualquer
tipo de manufatura que pudesse vir a concorrer com a produgdo
da metrépole. Qualquer transagdo comercial fora dessa norma era
considerada contrabando, sendo reprimido de acordo com a lei
portuguesa.

A economia colonial era organizada com o objetivo de permitir
a acumulagado primitiva de capitais na metrépole. O mecanismo que
tornava isso possivel era o exclusivismo nas relagdes comerciais ou
monopodlio, gerador de lucros adicionais (sobre-lucro).

As relagGes comerciais estabelecidas eram: a metrépole ven-
deria seus produtos o mais caro possivel para a colénia e deveria
comprar pelos mais baixos pregos possiveis a produc¢do colonial,
gerando assim o sobre-lucro.
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Fernando Novais em seu livro Portugal e Brasil na crise do Anti-
go Sistema Colonial ressalta o papel fundamental do comércio para
a existéncia dos impérios ultramarinos:

O comércio foi de fato o nervo da colonizagdo do Antigo Regi-
me, isto é, para incrementar as atividades mercantis processava-
-se a ocupag¢do, povoamento e valorizagdo das novas dreas. E aqui
ressalta de novo o sentido que indicamos antes da colonizagdo da
época Moderna; indo em curso na Europa a expansdo da economia
de mercado, com a mercantilizagéo crescente dos vdrios setores
produtivos antes a margem da circula¢éo de mercadorias — a pro-

dugdo colonial, isto é, a produgdo de nucleos criados na periferia de

centros dindmicos europeus para estimuld-los, era uma produgdo
mercantil, ligada as grandes linhas do trdfico internacional. SO isso
jd indicaria o sentido da colonizagdo como pec¢a estimuladora do
capitalismo mercantil, mas o comércio colonial era mais o comércio
exclusivo da metropole, gerador de super-lucros, o que completa
aquela caracterizagéo.

Para que este sistema pudesse funcionar era necessario que
existissem formas de exploragao do trabalho que permitissem a
concentragdo de renda nas maos da classe dominante colonial, a
estrutura escravista permitia esta acumulagdo de renda em alto
grau: quando a maior parte do excedente seguia ruma a metrépole,
uma parte do excedente gerado permanecia na col6nia permitindo
a continuidade do processo.

Importante ressaltar que as colGnias encontravam-se intei-
ramente a mercé de impulsos provenientes da metrépole, e ndo
podiam auto estimular-se economicamente. A economia agro-

-exportadora de agucar brasileira atendeu aos estimulos do cen-

tro econdémico dominante. Este sistema colonial mercantilista ao
funcionar plenamente acabou criando as condi¢des de sua propria
crise e de sua superagao.

Neste ponto é interessante registrar a opinido de Ciro Flama-
rion Cardoso e Héctor P. Buiquidli:

O processo de acumulagdo prévia de capitais de fato ndo se
limita a exploragdo colonial em todas as suas formas; seus aspec-
tos decisivos de expropriagdo e proletarizagdo se déo na propria

Europa, em um ambiente histdrico global ao qual por certo nédo é

indiferente a presenga dos impérios ultramarinos. A superagéo his-
térica da fase da acumulagdo prévia de capitais foi, justamente o
surgimento do capitalismo como modo de produgdo.

A relagdo Brasil-Africa na época do Sistema Colonial Portu-
gués.
A principio parece facil descrever as relagdes econémicas entre

metrépole e coldnia, mas devemos entender que o Sistema Colo-

nial se trata de uma teia de relagdes comerciais bem mais complexa
e nem sempre facil de identificar.

Os portugueses detinham o controle do trafico de escravos en-
tre a Africa e o Brasil, estabelecia-se uma estrutura de comércio
que foge um pouco ao modelo apresentado anteriormente.

Traficantes portugueses aportavam no Brasil onde adquiriam
fumo e aguardente (geribita), dai partiam para Angola e Luanda
onde negociariam estes produtos em troca de cativos. A cachaga

era produzida principalmente em Pernambuco, na Bahia e no Rio

de Janeiro; o fumo era produzido principalmente na Bahia. A im-
portancia destes produtos se da em torno do seu papel central nas
estratégias de negociagdo para a transagdo de escravos nos sertées
africanos.
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A geribita tinha diversos atributos que a tornavam imbativel
em relagdo aos outros produtos trocados por escravos. A cachaga

© é considerada um subproduto da produgdo agucareira e por isso

apresentava uma grande vantagem devido ao baixissimo custo de
producdo, lucravam os donos de engenho que produziam a cachaga
e os traficantes portugueses que fariam a troca por cativos na Afri-
ca, além é claro do elevado teor alcodlico da bebida (em torno de
60%) que a tornava altamente popular entre seus consumidores.

O interessante de se observar é que do ponto de vista do con-
trole do trafico, o efeito mais importante das geribitas foi trans-
feri-lo para os comerciantes brasileiros. Os brasileiros acabaram
usando a cachaga para quebrar o monopdlio dos comerciantes me-
tropolitanos que em sua maioria preferia comercializar usando o
vinho portugués como elemento de troca por cativos.

Pode-se perceber que o Pacto Colonial acabou envolvendo
teias de relacGes bem mais complexas que a dicotomia Metrdpole-
-Col6nia, o comércio intercolonial também existiu, talvez de forma
mais frequente do que se imagina. Na questdo das manufaturas as
coisas se complicavam um pouco, mas ndo podemos esquecer do
intenso contrabando que ocorria no periodo.

Despotismo esclarecido em Portugal

Na esfera politica, a formagao do Estado absolutista correspon-
deu a uma necessidade de centralizagdo do poder nas mados dos
reis, para controlar a grande massa de camponeses e adequar-se
ao surgimento da burguesia.

O despotismo esclarecido foi uma forma de Estado Absolutista
que predominou em alguns paises europeus no século XVIII. Filéso-
fos iluministas, como Voltaire, defendiam a ideia de um regime mo-
narquico no qual o soberano, esclarecido pelos filésofos, governaria
apoiando-se no povo contra os aristocratas. Esse monarca acabaria
com os privilégios injustos da nobreza e do clero e, defendendo o
direito natural, tornaria todos os habitantes do pais iguais perante
a lei. Em paises onde, o desenvolvimento econdmico capitalista es-
tava atrasado, essa teoria inspirou o despotismo esclarecido.

Os déspotas procuravam adequar seus paises aos novos tem-
pos e as novas odeias que se desenvolviam na Europa. Embora
tenham feito uma leitura um pouco diferenciada dos ideais ilumi-
nistas, com certeza diminuiram os privilégios considerados mais
odiosos da nobreza e do clero, mas ao invés de um governo apoia-
do no “povo” vimos um governo apoiado na classe burguesa que
crescia e se afirmava.

Em Portugal, o jovem rei D. José | “entregou” a ardua tarefa de
modernizar o pais nas maos de seu principal ministro, o Marqués
de Pombal. Sendo um leitor dvido dos filésofos iluministas e dos
economistas ingleses, o marqués estabeleceu algumas metas que
ele acreditava serem capazes de levar Portugal a alinhar-se com os
paises modernos e superar sua crise econdmica.

A primeira atitude foi fortalecer o poder do rei, combatendo os pri-
vilégios juridicos da nobreza e econémicos do clero (principalmente da
Companbhia de Jesus). Na tentativa de modernizar o pais, 0 marqués teve
de acabar com a intolerancia religiosa e o poder da inquisi¢do a fim de
desenvolver a educagdo e o pensamento literario e cientifico.

Economicamente houve um aumento da exploragao colonial
visando libertar Portugal da dependéncia econémica inglesa. O
Marqués de Pombal aumentou a vigilancia nas col6nias e comba-
teu ainda mais o contrabando. Houve a instalagdo de uma maior
centralizagdo politica na colonia, com a extin¢do das Capitanias he-
reditarias que acabou diminuindo a excessiva autonomia local.
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Capitanias Hereditarias
As Capitanias hereditarias foi um sistema de administragdo ter-

ritorial criado pelo rei de Portugal, D. Jodo lll, em 1534, Este sistema

consistia em dividir o territério brasileiro em grandes faixas e entre-
gar a administragdo para particulares (principalmente nobres com
relagbes com a Coroa Portuguesa).

Este sistema foi criado pelo rei de Portugal com o objetivo de
colonizar o Brasil, evitando assim invasdes estrangeiras. Ganharam
o nome de Capitanias Hereditarias, pois eram transmitidas de pai
para filho (de forma hereditaria).

Estas pessoas que recebiam a concessdo de uma capitania

eram conhecidas como donatérios. Tinham como missdo colonizar,
proteger e administrar o territdrio. Por outro lado, tinham o direito
de explorar os recursos naturais (madeira, animais, minérios).

O sistema ndo funcionou muito bem. Apenas as capitanias
de Sdo Vicente e Pernambuco deram certo. Podemos citar como
motivos do fracasso: a grande extensdo territorial para administrar
(e suas obrigagdes), falta de recursos econémicos e os constantes
ataques indigenas.

O sistema de Capitanias Hereditérias vigorou até o ano de :

1759, quando foi extinto pelo Marqués de Pombal.

Capitanias Hereditarias criadas no século XVI:
Capitania do Maranhdo

Capitania do Ceara

Capitania do Rio Grande

Capitania de Itamaraca

Capitania de Pernambuco

Capitania da Baia de Todos os Santos
Capitania de llhéus

Capitania de Porto Seguro

Capitania do Espirito Santo

Capitania de Sdo Tomé

Capitania de Sdo Vicente

Capitania de Santo Amaro

Capitania de Santana

Governo Geral

Respondendo ao fracasso do sistema das capitanias heredita-
rias, o governo portugués realizou a centralizacdo da administragdo
colonial com a criagdo do governo-geral, em 1548. Entre as justifi-
cativas mais comuns para que esse primeiro sistema viesse a entrar
em colapso, podemos destacar o isolamento entre as capitanias, a
falta de interesse ou experiéncia administrativa e a propria resis-
téncia contra a ocupagao territorial oferecida pelos indios.

Em vias gerais, o governador-geral deveria viabilizar a criacdo

de novos engenhos, a integracdo dos indigenas com os centros de
colonizagdo, o combate do comércio ilegal, construir embarcagdes,
defender os colonos e realizar a busca por metais preciosos. Mes-
mo que centralizadora, essa experiéncia nao determinou que o
governador cumprisse todas essas tarefas por si sé. De tal modo,
o governo-geral trouxe a criagcdo de novos cargos administrativos.
O ouvidor-mor era o funcionario responsavel pela resolugdo de

todos os problemas de natureza judiciaria e o cumprimento das leis :

vigentes. O chamado provedor-mor estabelecia os seus trabalhos
na organizagdo dos gastos administrativos e na arrecadag¢do dos
impostos cobrados. Além destas duas autoridades, o capitdo-mor
desenvolvia a¢des militares de defesa que estavam, principalmen-
te, ligadas ao combate dos invasores estrangeiros e ao ataque dos
nativos.
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Na maioria dos casos, as a¢bes a serem desenvolvidas pelo go-
verno-geral estavam subordinadas a um tipo de documento oficial
da Coroa Portuguesa, conhecido como regimento. A metrépole
expedia ordens comprometidas com o aprimoramento das ativida-
des fiscais e o estimulo da economia colonial. Mesmo com a forte
preocupagdo com o lucro e o desenvolvimento, a Coroa foi alvo de
acOes ilegais em que funciondrios da administragdo subvertiam as
leis em beneficio proprio.

Entre os anos de 1572 e 1578, o rei D. Sebastido buscou apri-
morar o sistema de Governo Geral realizando a divisdo do mesmo
em duas partes. Um ao norte, com capital na cidade de Salvador, e
outro ao sul, com uma sede no Rio de Janeiro. Nesse tempo, os re-
sultados pouco satisfatérios acabaram promovendo a reunificagdo
administrativa com o retorno da sede a Salvador. No ano de 1621,
um novo tipo de divisdo foi organizado com a criagdo do Estado do
Brasil e do Estado do Maranhdo.

Ao contrario do que se possa imaginar, o sistema de capitanias
hereditdrias ndo foi prontamente descartado com a organizagao do
governo-geral. No ano de 1759, a capitania de Sdo Vicente foi a
Ultima a ser destituida pela agdo oficial do governo portugués. Com
isso, observamos que essas formas de organizagdo administrativa
conviveram durante um bom tempo na col6nia.

Economia e sociedade colonial

A colonizagdo implantada por Portugal estava ligada aos in-
teresses do sistema mercantilista, baseado na circulagdo de mer-
cadorias. Para obter os maiores beneficios desse comércio, a Me-

. trépole controlava a coldnia através do pacto colonial, da lei da

complementaridade e da imposi¢cdo de monopdlios sobre as rique-
zas coloniais.

- Pau-Brasil

O pau-brasil era valioso na Europa, devido a tinta avermelhada,
que dele se extraia e por isso atraia para ca muitos piratas contra-
bandistas (os brasileiros). Foi declarado monopdlio da Coroa por-
tuguesa, que autorizava sua exploragdo por particulares mediante

: pagamento de impostos. A exploragdo era muito simples: utilizava-

-se mado-de-obra indigena para o corte e o transporte, pagando-a
com bugigangas, tais como, migangas, canivetes, espelhos, tecidos,
etc. (escambo). Essa atividade predatdria ndo contribuiu para fixar
populacdo na col6nia, mas foi decisiva para a destruicdo da Mata
Atlantica.

- Cana-de-Agticar

O agucar consumido na Europa era fornecido pelas ilhas da
Madeira, Agores e Cabo Verde (col6nias portuguesas no Atlantico),
Sicilia e pelo Oriente, mas a quantidade era muito reduzida diante
da demanda.

Animada com as perspectivas do mercado e com a adequagdo
do clima brasileiro (quente e Umido) ao plantio, a Coroa, para ini-
ciar a produgdo agucareira, tratou de levantar capitais em Portugal
e, principalmente, junto a banqueiros e comerciantes holandeses,
que, alias, foram os que mais lucraram com o comércio do agucar.

Para que fosse economicamente viadvel, o plantio de cana de-
veria ser feito em grandes extensdes de terra e com grande volume
de mao-de-obra. Assim, a produgao foi organizada em sistema de
plantation: latifundios (engenhos), escraviddo (inicialmente indige-
na e posteriormente africana), monocultura para exportagdo. Para
dar suporte ao empreendimento, desenvolveu-se uma modesta
agricultura de subsisténcia (mandioca, feijdo, algodao, etc).
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O cultivo de cana foi iniciado em 1532, na Vila de Sdo Vicente,
por Martim Afonso de Sousa, mas foi na Zona da Mata nordestina

que a produgdo se expandiu. Em 1570, ja existiam no Brasil cerca

de 60 engenhos e, em fins do século XVI, esse niumero ja havia sido
duplicado, dos quais 62 estavam localizados em Pernambuco, 36 na
Bahia e os restantes nas demais capitanias. A decadéncia se iniciou
na segunda metade do século XVII, devido a concorréncia do agucar
holandés. E bom destacar que nenhuma atividade superou a rique-
za de agucar no Periodo Colonial.

OBS. Apesar dos escravos serem a imensa maioria da médo-de-

-obra, existiam trabalhadores brancos remunerados, que ocupa-

vam fung¢Ges de destaque, mas por trabalharem junto aos negros,
sofriam preconceito.

Sociedade Acgucareira

A sociedade agucareira nordestina do Periodo Colonial possuia
as seguintes caracteristicas:

- Latifundiaria.

- Rural.

- Horizontal.

- Escravista.

- Patriarcal

OBS. Os mascates, comerciantes itinerantes, constituiam um
pequeno grupo social.

- Mineragao

A mineragdo ocorreu, principalmente, nos atuais estados de :

Minas Gerais, Goias e Mato Grosso, entre o final do século XVIl e a
segunda metade do século XVIII.

Ouro

Havia dois tipos de exploragdo aurifera: ouro de faiscagdo (re-
alizada nas areias dos rios e riachos, em pequena quantidade, por
homens livres ou escravos no dia da folga); e ouro de lavra ou de
mina (extragdo em grandes jazidas feita por grande quantidade de
escravos).

A Intendéncia das Minas era o 6rgdo, independente de qual-
quer autoridade colonial, encarregado da exploracao das jazidas,
bem como, do policiamento, da fiscalizacdo e da tributacéo.

- Tributagdo: A Coroa exigia 20% dos metais preciosos (o Quin-
to) e a Capitagdo (imposto pago de acordo com o nimero de escra-
vos). Mas como era muito facil contrabandear ouro em p6 ou em
pepita, em 1718 foram criadas as Casas de Fundigdo e todo ouro
encontrado deveria ser fundido em barras.

Em 1750, foi criada uma taxa anual de 100 arrobas por ano ‘

(1500 quilos). Sempre que a taxa fixada ndo era alcangada, o go-
verno poderia decretar a Derrama (cobranga forcada dos impostos
atrasados). A partir de 1762, a taxa jamais foi alcangada e as “der-
ramas” se sucederam, geralmente usando de violéncia. Em 1789, a
Derrama foi suspensa devido a revolta conhecida como Inconfidén-
cia Mineira.

Diamantes

No inicio a exploragdo era livre, desde que se pagasse o Quinto.
A fiscalizagao ficava por conta do Distrito Diamantino, cujo centro
era o Arraial do Tijuco. Mas, a partir de 1740, s6 poderia ser rea-
lizada pelo Contratador Real dos Diamantes, destacando-se Jodo
Fernandes de Oliveira.
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Em 1771 foi criada, pelo Marqués de Pombal, a Intendéncia
Real dos Diamantes, com o objetivo de controlar a atividade.

Sociedade mineradora

A sociedade mineira ou mineradora possuia as seguintes ca-
racteristicas:

- Urbana.

- Escravista.

- Maior Mobilidade Social

OBS.

1- Surgem novos grupos sociais, como, tropeiros, garimpeiros
e mascates.

2- Alguns escravos, como Xica da Silva e Chico Rei, tornaram-se
muito ricos e obtiveram ascensdo social.

3- E um erro achar que a populagdo da regido mineradora era
abastada, pois a maioria era muito pobre e apenas um pequeno
grupo era muito rico. Além disso, os pregos dos produtos eram mais
elevados do que no restante do Brasil.

4- A mineragdo contribuiu para interiorizar a colonizagdo e
para criar um mercado interno na coldnia.

- Pecuaria

A criacdo de gado foi introduzida na época de Tomé de Sou-
sa, como uma atividade subsididria a cana-de-aglcar, mas como o
gado destruia o canavial, sua criagdo foi sendo empurrada para o
sertdo, tornando-se responsavel pela interiorizagdo da colonizagdo
do Nordeste, com grandes fazendas e oficinas de charque, utilizan-
do a mao-de-obra local e livre, pois o vaqueiro era pago através da
“quartiagdo”. Mais tarde, devido as secas devastadoras no sertdo
nordestino, a regidao Sul passou a ser a grande produtora de carne
de charque, utilizando negros escravos.

- Algodao
A plantagdo de algoddo se desenvolveu no Nordeste, principal-
mente no Maranhdo e tinha uma importancia econémica de cara-

© ter interno, pois era utilizado para fazer roupas para a populagdo

mais pobre e para os escravos.

- Tabaco

Desenvolveu-se no Nordeste como uma atividade comercial,
escravista e exportadora, pois era utilizado, juntamente com a
rapadura e a aguardente, como moeda para adquirir escravos na
Africa.

- Drogas do sertdo

Desde o século XVI, as Drogas do Sertdo (guarand, pimentas,
ervas, raizes, cascas de arvores, cacau, etc.) eram coletadas pelos
indios na AmazoOnia e exportadas para a Europa, tanto por contra-
bandistas, quanto por padres jesuitas. Como o acesso a regido era
muito dificil, a floresta foi preservada.

Povoamento do interior no Periodo Colonial (Séc. XVII)

Até o século XVI, com a extragdo de pau-brasil e a producdo
acucareira, o povoamento do Brasil se limitou a uma estreita fai-
xa territorial préximo ao litoral, em fungdo da vegetagdo e do solo
favoraveis a tais praticas respectivamente, porem, como vimos
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ESPECIFICOS

Agente de atendimento
e administracdo

ind. | Indicativo

REDACAO OFICIAL: ASPECTOS GERAIS, CARACTERISTICAS X — —
FUNDAMENTA'S, PADRGES, EMPREGO E CONCORDANCIA ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
DOS PRONOMES DE TRATAMENTO, OFiCIOS, REQUERI- masc. | Masculino

MENTOS, PARECERES E OUTRAS CORRESPONDENCIAS obj. dir. | Objeto direto

obj. ind. | Objeto indireto

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re- p. | Pagina
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudangas p. us. | Pouco usado
quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando pl. | Plural
se trata de Redac¢do 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-

pess. | Pessoa

pref. | Prefixo

pres. | Presente

sOes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Res. | Resolugdo do Congresso Nacional

Senh.orlf], YOssa Magnl‘ﬁlcenua, doutor,.llustre ou I|US'FI’IS,SImO, digno RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas

por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico RISF | Regimento Interno do Senado Federal
entender que ndo foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento s. | Substantivo

diferenciado. - .
s.f. | Substantivo feminino

A redagdo oficial é s.m. | Substantivo masculino
A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes ofi- SEIl
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- tbh. | Também
tuguesa.

Sistema Eletronico de InformacgGes

sing. | Singular

V. | Ver ou verbo

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS V:g. | verbi gratia

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

var. pop. | Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
§ | Paragrafo 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.
art.; arts. | Artigo; artigos 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.
CN | Congresso Nacional Além disso, deve-se considerar a intencdo do emissor e a fina-
Cp. | Compare lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-

adj. adv. | Adjunto adverbial

arc. | Arcaico

cf. | Confronte

EM | Exposicao de Motivos

f.v. | Forma verbal

T Sema

fem. | Feminino




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

cem regras para a conduta dos cidaddos, regulam o funcionamento dos érgdos e entidades publicos. Para alcangar tais objetivos, em sua
elaboragao, precisa ser empregada a linguagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de
informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

e objetividade;

® concisdo;

e coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencgdo 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 propria da area;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragdes na ordem direta e evitar
intercalagOes excessivas. Em certas ocasifes, para evitar ambiguidade, sugere-se a ado-
¢do 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 designagdes ou expressdes de uso ja consagrado ou de ndo terem exata

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

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

b) manifestacdo do pensamento ou da
ideia com as mesmas palavras, evitan-
do o emprego de sinonimia com pro-
pdsito meramente estilistico; e

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

tradugdo. Nesse caso, grafe-as em italico.

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

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

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atributos favorecem a conex3o, a ligacdo, a harmonia entre os elementos
de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos
estdo entrelacados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sdo:

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

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

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

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

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

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

¢ A lingua culta é contra a pobreza de 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 proéprias do estilo literario;

® A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na reda¢do de um bom texto.

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

S3o formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;
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IV - doutor;

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

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

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

| — A mera indicagdo do cargo ou da func¢do 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 diagramagdo Unicas, que sigam o que
chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatacao.
No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do drgdo principal; nomes dos drgdos secundarios,
quando necessdrios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgéo, tais como endereco,
telefone, endereco de correspondéncia eletrdnica, sitio eletrdnico oficial da instituicao, podem ser informados no rodapé do documento,
centralizados.

e |dentificacdo do expediente:

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

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

c) informag8es do documento: nimero, ano (com quatro digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor para a
maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

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

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

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

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

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

¢ Enderegamento: O enderegcamento € 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: informacdo de localidade/lo-
gradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgio, informag&o do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacgdo,
separados por espago simples. Na separagdo entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo traves-
sdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgdo, ndo € obrigatdria a informacgdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da cidade/unidade da
federacdo;

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 contedido do documento, seguida de dois-pontos;

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

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

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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e Texto:

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

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

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

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

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

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

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

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

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

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

® 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 comunica¢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 ndo deixar a assi-
natura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a uUltima frase anterior ao fecho.

e Numerac¢do 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) posicdo: 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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