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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

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpreta¢do, que nada
mais é do que as conclusdes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensdo
de uma questdo em uma avalia¢do, a resposta sera localizada no
proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensdo de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que esta 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 captar, 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.

Interpretag¢do de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo 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 compreensado e interpretagcdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):
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FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Espe-
cial >2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
inclus@o 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 educagao abrange todas as pessoas, deficientes
ou ndo.

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

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

Resolugao:

Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagao, incluindo as
pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a
educacgdo, além das que ndo apresentam essas condigdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos

deficientes.

Resposta: Letra B.
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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

LOGO PODERA REPARTIR -
MOSS0 CAFE DA MANHA

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
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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 serdao 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
i 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 situagSes 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:

INTERVENGAO MILITAR

INFORMACOES IMPLICITAS

Definigdo

Em contraste com as informagdes 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 informagdes 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-
nificagbes, 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,
Formam-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.

uca®
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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 producdes 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 conteuldo;

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

— Intertextualidade explicita direta e indireta: em textos
académicos, como dissertacées e monografias, a intertextualidade
explicita é recorrente, pois a pesquisa académica consiste
justamente na contribuicdo de novas informac¢des aos saberes ja
produzidos. Ela ocorre em forma de citagdo, que, por sua vez, pode
ser direta, com a transcrigdo integral (cépia) 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
que, 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 men¢do sem revela-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.

a solug@o para o seu concurso!



»»»»»»»»»»»»»»» LINGUA PORTUGUESA P

— 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 Pasdrgada
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 inser¢do entre aspas. Exemplo:

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

5 — Crossover: com denominagdao 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:
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NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E

DIREITO CONSTITUCIONAL

A ADMINISTRACAO PUBLICA: PRINCIPIOS DA ADMINIS-
TRAGCAO PUBLICA; DA ADMINISTRACAO PUBLICA — ARTS.
372 AO 41

Conceito

Administragdo Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade
que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo dos
interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, érgdos
e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo e
estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57), como
“a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob
regime juridico total ou parcialmente publico, para a consecug¢do
dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a
Administragdo Publica é subdividida em érgdos governamentais e
drgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo,
sendo ainda subdividida pela sua fun¢do politica e administrativa
em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em
orgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam fungGes
administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também
na atividade exercida por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos
governamentais e 6rgaos
administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO

Sentido estrito {pessoas
juridicas, érgdos e agentes
publicos}.

SENTIDO SUBIJETIVO

Sentido amplo {fungdo politica e

SENTIDO OBJETIVO administrativa).

Sentido estrito {atividade

SENTIDO OBIJETIVO .
exercida por esses entes}.

Existem fungbes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, orgdos e agentes da Administragdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e
servico publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos cada
uma das fung¢des. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de
utilidade ou de interesse publico.
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b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa.
S3o os atos da Administragdo que limitam interesses individuais em
prol do interesse coletivo.

c. Servico publico: resume-se em toda atividade que a
Administracdo Publica executa, de forma direta ou indireta,
para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo,
sob o regime juridico e com predominancia publica. O servico
publico também regula a atividade permanente de edi¢do de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungBes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fungdo administrativa em favor do
interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom
andamento da Administragdo Publica como um todo com o
incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a
compoe, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de direito
privado por delegagdo, 6rgdos e agentes publicos que exercem a
fungdo administrativa estatal.

— Observag¢do importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse imediato
da coletividade. Em se tratando do direito publico externo, possuem
a personalidade juridica de direito publico cometida a diversas
nagdes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a organismos
internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da
administragao direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs. |, Il
e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no campo
da administragdo indireta, as autarquias e associa¢Ges publicas
(art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagdes publicas, pessoas
juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV do art. 41
do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas para auxiliar
ao consdrcio publico a ser firmado entre entes publicos (Unido,
Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

— Observagao importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e
implicitos. Comprova tal afirmacdo, o fato de que os dois principios
que ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sdo meramente
implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito
Administrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.
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Conclama a necessidade da
sobreposicdo dos interesses da
coletividade sobre os individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

Sua principal fung¢do é orientar
a atuacgdo dos agentes publicos
para que atuem em nome
e em prol dos interesses da
Administragdo Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogativas
de atuacdo conferidas pela supremacia do interesse publico, a
indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir que
tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecugdo de interesses
privados, termina por colocar limitagdes aos agentes publicos
no campo de sua atuagdao, como por exemplo, a necessidade de
aprovagdo em concurso publico para o provimento dos cargos
publicos.

— Principios Expressos da Administragao Publica

Principio da Legalidade

Surgido na era do Estado de Direito, o Principio da Legalidade
possui o conddo de vincular toda a atuagdo do Poder Publico, seja
de forma administrativa, jurisdicional, ou legislativa. E considerado
uma das principais garantias protetivas dos direitos individuais no
sistema democratico, na medida em que a lei é confeccionada por
intermédio dos representantes do povo e seu conteldo passa a
limitar toda a atuagdo estatal de forma geral.

Na seara do direito administrativo, a principal determinacdo
advinda do Principio da Legalidade é a de que a atividade
administrativa seja exercida com observancia exata dos parametros
da lei, ou seja, a administragdo somente podera agir quando estiver
devidamente autorizada por lei, dentro dos limites estabelecidos
por lei, vindo, por conseguinte, a seguir o procedimento que a lei
exigir.

O Principio da Legalidade, segundo a doutrina cldssica, se :

desdobra em duas dimensdes fundamentais ou subprincipios,
sendo eles: o Principio da supremacia da lei (primazia da lei ou da
legalidade em sentido negativo); e o Principio da reserva legal (ou
da legalidade em sentido positivo). Vejamos:

De acordo com os contemporaneos juristas Ricardo Alexandre
e Jodo de Deus, o principio da supremacia da lei, pode ser
conceituado da seguinte forma:

O principio da supremacia da lei, ou legalidade em sentido

negativo, representa uma limitagdo a atuagdo da Administragao, na
medida em que ela ndo pode contrariar o disposto na lei. Trata-se
de uma consequéncia natural da posi¢do de superioridade que a lei
ocupa no ordenamento juridico em relagdo ao ato administrativo.
(2.017, ALEXANDRE e DEUS, p. 103).

Entende-se, desta forma, que o principio da supremacia da
lei, ou legalidade em sentido negativo, impde limitagdes ao poder

de atuacdo da Administracdo, tendo em vista que esta ndo pode

agir em desconformidade com a lei, uma vez que a lei se encontra
em posicdo de superioridade no ordenamento juridico em
relagdo ao ato administrativo como um todo. Exemplo: no ato de
desapropriagdo por utilidade publica, caso exista atuagdao que ndo
atenda ao interesse publico, estard presente o vicio de desvio de
poder ou de finalidade, que torna o ato plenamente nulo.

u

Em relagdo ao principio da reserva legal, ou da legalidade em
sentido positivo, infere-se que ndo basta que o ato administrativo

- simplesmente ndo contrarie a lei, ndo sendo contra legem, e

nem mesmo de ele pode ir além da lei praeter legem, ou seja, o
ato administrativo s6 pode ser praticado segundo a lei secundum
legem. Por esta razdo, denota-se que o principio da reserva legal ou
da legalidade em sentido positivo, se encontra dotado do poder de
condicionar a validade do ato administrativo a prévia autorizagdo
legal de forma geral, uma vez que no entendimento do ilustre Hely
Lopes Meirelles, na administragcdo publica ndo ha liberdade nem

: vontade pessoal, pois, ao passo que na seara particular é licito fazer

tudo o que a lei ndo proibe, na Administra¢do Publica, apenas é
permitido fazer o que a lei disponibiliza e autoriza.

Pondera-se que em decorréncia do principio da legalidade, ndo
pode a Administragdo Publica, por mero ato administrativo, permitir
a concessdo por meio de seus agentes, de direitos de quaisquer
espécies e nem mesmo criar obrigagdes ou impor vedagdes aos
administrados, uma vez que para executar tais medidas, ela
depende de lei. No entanto, de acordo com Celso Anténio Bandeira

. de Mello, existem algumas restricdes excepcionais ao principio

da legalidade no ordenamento juridico brasileiro, sendo elas: as
medidas provisorias, o estado de defesa e o estado de sitio.

Em resumo, temos:

— Origem: Surgiu com o Estado de Direito e possui como
objetivo, proteger os direitos individuais em face da atuagdo do
Estado;

— A atividade administrativa deve exercida dentro dos limites

. que a lei estabelecer e seguindo o procedimento que a lei exigir,

devendo ser autorizada por lei para que tenha eficacia;

— Dimensdes: Principio da supremacia da lei (primazia da lei
ou legalidade em sentido negativo); e Principio da reserva legal
(legalidade em sentido positivo);

— Aplicagdo na esfera pratica (exemplos): Necessidade de
previsdo legal para exigéncia de exame psicotécnico ou imposi¢do
de limite de Idade em concurso publico, auséncia da possibilidade
de decreto autbnomo na concessdo de direitos e imposicdo de
obriga¢gdes a terceiros, subordinagdo de atos administrativos
vinculados e atos administrativos discricionarios;

— Aplicacdo na esfera tedrica: Ao passo que no ambito
particular é licito fazer tudo o que a lei ndo proibe, na administragdo
publica s6 é permitido fazer o que a lei devidamente autorizar;

— Legalidade: o ato administrativo deve estar em total
conformidade com a lei e com o Direito, fato que amplia a seara do
controle de legalidade;

— ExcegOes existentes: medida provisdria, estado de defesa e
estado de sitio.

Principio da Impessoalidade

E o principio por meio do qual todos os agentes publicos
devem cumprir a lei de oficio de maneira impessoal, ainda que, em
decorréncia de suas convicgdes pessoais, politicas e ideoldgicas,
considerem a norma injusta.

Esse principio possui quatro significados diferentes. Sdo
eles: a finalidade publica, a isonomia, a imputa¢do ao érgao ou
entidade administrativa dos atos praticados pelos seus servidores
e a proibigdo de utilizagdo de propaganda oficial para promogdo
pessoal de agentes publicos.
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Pondera-se que a Administragdo Publica ndo pode deixar
de buscar a consecu¢do do interesse publico e nem tampouco,

a conservagdo do patriménio publico, uma vez que tal busca :

possui carater institucional, devendo ser independente dos
interesses pessoais dos ocupantes dos cargos que sdo exercidos
em conluio as atividades administrativas, ou seja, nesta acepg¢do
da impessoalidade, os fins publicos, na forma determinada em
lei, seja de forma expressa ou implicita, devem ser perseguidos
independentemente da pessoa que exerce a fungdo publica.

Pelo motivo retro mencionado, boa parte da doutrina

considera implicitamente inserido no principio da impessoalidade,

o principio da finalidade, posto que se por ventura, o agente publico
vier a praticar o ato administrativo sem interesse publico, visando
tdo somente satisfazer interesse privado, tal ato sofrera desvio de
finalidade, vindo, por esse motivo a ser invalidado.

E importante ressaltar também que o principio da
impessoalidade traz o foco da analise para o administrado. Assim
sendo, independente da pessoa que esteja se relacionando com
a administra¢do, o tratamento devera ser sempre de forma igual

para todos. Desta maneira, a exigéncia de impessoalidade advém :

do principio da isonomia, vindo a repercutir na exigéncia de
licitacdo prévia as contratagdes a ser realizadas pela Administracdo;
na vedag¢do ao nepotismo, de acordo com o disposto na Sumula
Vinculante 13 do Supremo Tribunal Federal; no respeito a ordem
cronoldgica para pagamento dos precatodrios, dentre outros fatores.

Outro ponto importante que merece destaque acerca da
acepgao do principio da impessoalidade, diz respeito a imputagdo

da atuagdo administrativa ao Estado, e ndo aos agentes publicos

que a colocam em pratica. Assim sendo, as realizagdes estatais ndo
sdo imputadas ao agente publico que as praticou, mas sim ao ente
ou entidade em nome de quem foram produzidas tais realizagGes.
Por fim, merece destaque um outro ponto importante do
principio daimpessoalidade que se encontra relacionado a proibigdo
da utilizagdo de propaganda oficial com o fito de promocg&o pessoal
de agentes publicos. Sendo a publicidade oficial, custeada com
recursos publicos, devera possuir como Unico propdsito o carater

educativo e informativo da populagdo como um todo, o que, assim

sendo, ndo se permitird que paralelamente a estes objetivos o
gestor utilize a publicidade oficial de forma direta, com o objetivo
de promover a sua figura publica.

Lamentavelmente, agindo em contramdo ao principio da
impessoalidade, nota-se com frequéncia a utilizacdo da propaganda
oficial como meio de promogao pessoal de agentes publicos, agindo
como se a satisfagdo do interesse publico ndo lhes fosse uma

obrigacdo. Entretanto, em combate a tais atos, com o fulcro de

restringir a promogédo pessoal de agentes publicos, por intermédio
de propaganda financiada exclusivamente com os cofres publicos,
o art. 37, § 1.2, da Constituicdo Federal, em socorro a populagdo,
determina:

Art. 37.[...]

§ 1.2 A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e
campanhas dos orgdos publicos deverd ter cardter educativo,
informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar

nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promog¢do pessoal

de autoridades ou servidores publicos.

Destamaneira, emrespeitoao mencionado texto constitucional,
ressalta-se que a propaganda anunciando a disponibilizagdao de um
recente servico ou o primérdio de funcionamento de uma nova
escola, por exemplo, é legitima, possuindo importante carater
informativo.
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Em resumo, temos:

— Finalidade: Todos os agentes publicos devem cumprir a lei
de oficio de maneira impessoal, ainda que, em decorréncia de suas
convicgdes pessoais, politicas e ideoldgicas, considerem a norma
injusta.

- Significados: A finalidade publica, a isonomia, a imputagdo
ao 6rgdo ou entidade administrativa dos atos praticados pelos seus
servidores e a proibicdao de utilizagdo de propaganda oficial para
promogdo pessoal de agentes publicos.

- Principio implicito: O principio da finalidade, posto que se
por ventura o agente publico vier a praticar o ato administrativo
sem interesse publico, visando tdo somente satisfazer interesse
privado, tal ato sofrerd desvio de finalidade, vindo, por esse motivo
a serinvalidado.

— Aspecto importante: A imputagdo da atuagdo administrativa
ao Estado, e ndo aos agentes publicos que a colocam em pratica.

— Nota importante: proibicdo da utilizagdo de propaganda
oficial com o fito de promogdo pessoal de agentes publicos.

— Dispositivo de Lei combatente a violagdo do principio da
impessoalidade e a promogdao pessoal de agentes publicos, por
meio de propaganda financiada exclusivamente com os cofres
publicos: Art. 37, § 1.2, da CFB/88:

§ 1.2 A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e
campanhas dos drgdos publicos deverd ter cardter educativo,
informativo ou de orientagéio social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promog¢éo pessoal
de autoridades ou servidores publicos.

Principio da Moralidade

A principio ressalta-se que ndo existe um conceito legal ou
constitucional de moralidade administrativa, o que ocorre na
verdade, sdo proclamas de conceitos juridicos indeterminados que
sdo formatados pelo entendimento da doutrina majoritdria e da
jurisprudéncia.

Nesse diapasdo, ressalta-se que o principio da moralidade
é condizente a convicgdo de obediéncia aos valores morais, aos
principios da justica e da equidade, aos bons costumes, as normas
da boa administragao, a ideia de honestidade, a boa-fé, a ética e por
ultimo, a lealdade.

A doutrina denota que a moral administrativa, trata-se daquela
que determina e comanda a observancia a principios éticos
retirados da disciplina interna da Administra¢do Publica.

Dentre os varios atos praticados pelos agentes publicos
violadores do principio da moralidade administrativa, é coerente
citar: a pratica de nepotismo; as “colas” em concursos publicos; a
prdtica de atos de favorecimento proprio, dentre outros. Ocorre
que os particulares também acabam por violar a moralidade
administrativa quando, por exemplo: ajustam artimanhas em
licitagdes; fazem “colas” em concursos publicos, dentre outros atos
pertinentes.

E importante destacar que o principio da moralidade é
possuidor de existéncia autonoma, portanto, ndo se confunde com o
principio da legalidade, tendo em vista que a lei pode ser vista como
imoral e a seara da moral é mais ampla do que a da lei. Assim sendo,
ocorrera ofensa ao principio da moralidade administrativa todas as
vezes que o comportamento da administragcao, embora esteja em
concordancia com a lei, vier a ofender a moral, os principios de
justica, os bons costumes, as normas de boa administracdo bem
como a ideia comum de honestidade.
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Registra-se em poucas palavras, que a moralidade pode ser
definida como requisito de validade do ato administrativo. Desta

forma, a conduta imoral, a semelhanga da conduta ilegal, também

se encontra passivel de trazer como consequéncia a invalidade
do respectivo ato, que podera vir a ser decretada pela prépria
administragdo por meio da autotutela, ou pelo Poder Judicidrio.
Denota-se que o controle judicial da moralidade administrativa
se encontra afixado no art. 5.2, LXXIII, da Constitui¢do Federal, que
dispde sobre a agdao popular nos seguintes termos:
Art. 5.2]...]

LXXIIl — qualquer cidaddo é parte legitima para propor agdo

popular que vise a anular ato lesivo ao patriménio publico ou de
entidade de que o Estado participe, a moralidade administrativa,
ao meio ambiente e ao patriménio histdrico e cultural, ficando o
autor, salvo comprovada md-fé, isento de custas judiciais e do énus
da sucumbéncia.

Pontua-se na verdade, que ao atribuir competéncia para que
agentes publicos possam praticar atos administrativos, de forma

implicita, a lei exige que o uso da prerrogativa legal ocorra em :

consondncia com a moralidade administrativa, posto que caso
esse requisito ndo seja cumprido, vira a ensejar a nulidade do ato,
sendo passivel de proclamacdo por decisdo judicial, bem como pela
prépria administragdo que editou a ato ao utilizar-se da autotutela.

Registra-se ainda que a improbidade administrativa constitui-se
num tipo de imoralidade administrativa qualificada, cuja gravidade
é preponderantemente enorme, tanto que veio a merecer

especial tratamento constitucional e legal, que Ihes estabeleceram

consequéncias exorbitantes ante a mera pronuncia de nulidade do
ato e, ainda, impondo ao agente responsdvel san¢bes de carater
pessoal de peso consideravel. Uma vez reconhecida, a improbidade
administrativa resultard na supressdo do ato do ordenamento
juridico e na imposicdo ao sujeito que a praticou grandes
consequéncias, como a perda da fun¢do publica, indisponibilidade
dos bens, ressarcimento ao erdrio e suspensdo dos direitos politicos,
nos termos do art. 37, § 4.2 da Constituicdo Federal.

Por fim, de maneira ainda mais severa, o art. 85, V, da :

Constituicdo Federal Brasileira, determina e qualifica como crime
de responsabilidade os atos do Presidente da Republica que
venham a atentar contra a probidade administrativa, uma vez
que a pratica de crime de responsabilidade possui como uma de
suas consequéncias determinadas por lei, a perda do cargo, fato
que demonstra de forma contundente a importancia dada pelo
legislador constituinte ao principio da moralidade, posto que, na

ocorréncia de improbidade administrativa por agressdo qualificada, :

pode a maior autoridade da Republica ser levada ao impeachment.

Em resumo, temos:

— Conceito doutrindrio: Moral administrativa é aquela
determinante da observancia aos principios éticos retirados da
disciplina interna da administracao;

— Conteudo do principio: Total observancia aos principios da
justica e da equidade, a boa-fé, as regras da boa administragéo, aos
valores morais, aos bons costumes, a ideia comum de honestidade,
a ética e por ultimo a lealdade;

— Observancia: Deve ser observado pelos agentes publicos e
também pelos particulares que se relacionam com a Administragdo
Publica;

— Alguns atos que violam o principio da moralidade
administrativa a pratica de nepotismo; as “colas” em concursos
publicos; a pratica de atos de favorecimento préprio, dentre outros.

u

—Possuidor de existéncia auténoma: O principio da moralidade
nao se confunde com o principio da legalidade;

- E requisito de validade do ato administrativo: Assim quando
a moralidade ndo for observada, podera ocorrer a invalidagdo do
ato;

—Autotutela: Ocorre quandoainvalidagdo do ato administrativo
imoral pode ser decretada pela préopria Administragdo Publica ou
pelo Poder Judiciario;

— AgGes judiciais para controle da moralidade administrativa
que merecem destaque: acdo popular e agdo de improbidade
administrativa.

Principio da Publicidade

Advindo da democracia, o principio da publicidade é
caracterizado pelo fato de todo poder emanar do povo, uma vez que
sem isso, ndo teria como a atuag¢do da administragdo ocorrer sem
o conhecimento deste, fato que acarretaria como consequéncia
a impossibilidade de o titular do poder vir a controlar de forma
contundente, o respectivo exercicio por parte das autoridades
constituidas.

Pondera-se que a administragcdo é publica e os seus atos devem
ocorrer em publico, sendo desta forma, em regra, a contundente e
ampla publicidade dos atos administrativos, ressalvados os casos de
sigilo determinados por lei.

Assim sendo, denota-se que a publicidade ndo existe como
um fim em si mesmo, ou apenas como uma providéncia de ordem
meramente formal. O principal foco da publicidade é assegurar
transparéncia ou visibilidade da atuagdo administrativa, vindo a
possibilitar o exercicio do controle da Administragdo Publica por
meio dos administrados, bem como dos érgdos determinados por
lei que se encontram incumbidos de tal objetivo.

Nesse diapasio, oart. 52, inciso XXXIll da CFB/88, garante a todos
os cidaddos o direito a receber dos drgdos publicos informacGes
de seu interesse particular, ou de interesse coletivo, que deverdo
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
com excec¢do daquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga
da sociedade como um todo e do Estado de forma geral, uma vez
que esse dispositivo constitucional, ao garantir o recebimento de
informagdes ndo somente de interesse individual, garante ainda que
tal recebimento seja de interesse coletivo ou geral, fato possibilita o
exercicio de controle de toda a atua¢do administrativa advinda por
parte dos administrados.

E importante ressaltar que o principio da publicidade n3o
pode ser interpretado como detentor permissivo a violagdo da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas,
conforme explicita o art. 5.2, X da Constituicdo Federal, ou do sigilo
da fonte quando necessario ao exercicio profissional, nos termos do
art. 5.2, XIV da CFB/88.

Destaca-se que com base no principio da publicidade, com
vistas a garantir a total transparéncia na atuagdo da administragdo
publica, a CFB/1988 prevé: o direito a obtengdo de certidées em
reparticées publicas, para defesa de direitos e esclarecimento de
situagdes de interesse pessoal, independentemente do pagamento

. de taxas (art. 5.2, XXXIV, “b”); o direito de peticdo aos Poderes

Publicos em defesa de direitos ou contra ilegalidade ou abuso de
poder, independentemente do pagamento de taxas (art. 5.2, XXXIV,

a”); e o direito de acesso dos usudrios a registros administrativos e
atos de governo (art. 37, § 3.9, 11).
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL: FUNDAMENTOS E
OPERAGAO, ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE IN-
FORMAGCOES, ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

SISTEMAS OPERACIONAIS

Um sistema operacional (SO) é um software fundamental que
gerencia o hardware e software de um computador, permitindo que
os diferentes programas funcionem corretamente. Ele serve como
uma interface entre os usudrios e o hardware do computador, ga-
rantindo que os recursos do sistema, como processador, memoria,
dispositivos de armazenamento e periféricos, sejam utilizados de
maneira eficiente e segura.

Principais Fung¢des

- Gerenciamento de Processos: O SO gerencia a execugdo dos
processos, incluindo a alocacdo de recursos do sistema e a coorde-
nagdo entre processos concorrentes. Ele assegura que cada proces-
so receba tempo suficiente de CPU para executar suas tarefas.

- Gerenciamento de Memoria: O SO controla o uso da memo-
ria principal (RAM), assegurando que cada programa em execug¢ao
tenha o espaco necessdrio e que ndo haja conflitos ou falhas de
acesso.

- Gerenciamento de Dispositivos: O SO controla os dispositi-
vos de entrada e saida, como discos rigidos, impressoras, teclados
e mouses, facilitando a comunicagdo entre esses dispositivos e os
programas de aplicagdo.

- Gerenciamento de Arquivos: O SO organiza e gerencia os
dados em discos rigidos e outros dispositivos de armazenamento,
permitindo que os usudrios criem, leiam, atualizem e apaguem ar-
quivos de maneira eficiente.

- Seguranga e Protegdo: O SO protege os dados e o0s recursos
do sistema contra acessos ndo autorizados e ameagas, implemen-
tando mecanismos de autenticacdo e controle de acesso.

Exemplos de Sistemas Operacionais

- Windows: Desenvolvido pela Microsoft, € amplamente utili-
zado em computadores pessoais e empresariais.

- macOS: Desenvolvido pela Apple, utilizado exclusivamente
em computadores Mac.

- Linux: Um sistema operacional de cédigo aberto, usado em
servidores, computadores pessoais e dispositivos embarcados.

- Android: Um sistema operacional moével baseado em Linux,
amplamente utilizado em smartphones e tablets.

- i0S: Desenvolvido pela Apple para dispositivos mdveis, como
iPhones e iPads.

Editora o
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ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES,
ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

Pasta
Sdo estruturas que dividem o disco em varias partes de tama-
nhos variados as quais podem pode armazenar arquivos e outras

pastas (subpastas)™.
Arquivo

E a representacdo de dados/informagdes no computador os
quais ficam dentro das pastas e possuem uma extensao que identi-
fica o tipo de dado que ele representa.

Extensdes de arquivos

EXTENSAO TIPO
.ipg, .jpeg, .png, .bpm, .gif, ... Imagem
Xls, xIsx, .xlsm, ... Planilha

.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado

Axt Texto sem formatagao
.mp3, .wma, .aac, .wav, ... Audio
.mp4, .avi, rmvb, .moy, ... Video
.zip, .rar, .7z, ... Compactadores
.ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentacao
.exe Executavel
.msl, ... Instalador

Existem varios tipos de arquivos como arquivos de textos, ar-
quivos de som, imagem, planilhas, etc. Alguns arquivos sdo univer-
sais podendo ser aberto em qualquer sistema. Mas temos outros
que dependem de um programa especifico como os arquivos do
Corel Draw que necessita o programa para visualizar. Nos identifi-
camos um arquivo através de sua extensdo. A extensdo sdo aquelas
letras que ficam no final do nome do arquivo.

1 https://docente.ifrn.edu.br/elieziosoares/disciplinas/informatica/
aula-05-manipulacao-de-arquivos-e-pastas
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Exemplos:

txt: arquivo de texto sem formatagdo.

.html: texto da internet.

.rtf: arquivo do WordPad.

.doc e .docx: arquivo do editor de texto Word com formatacao.

E possivel alterar varios tipos de arquivos, como um documento do Word (.docx) para o PDF (.pdf) como para o editor de texto do
LibreOffice (.odt). Mas atengdo, tem algumas extensdes que ndo sdo possiveis e caso vocé tente poderd deixar o arquivo inutilizavel.

Nomenclatura dos arquivos e pastas
Os arquivos e pastas devem ter um nome o qual é dado no momento da criagdo. Os nomes podem conter até 255 caracteres (letras,
ndmeros, espago em branco, simbolos), com exce¢do de /\ | >< * : “ que sdo reservados pelo sistema operacional.

Bibliotecas

Criadas para facilitar o gerenciamento de arquivos e pastas, sdo um local virtual que agregam contetdo de multiplos locais em um sé.
Estdo divididas inicialmente em 4 categorias:

— Documentos;

—Imagens;

— Musicas;

- Videos.

4 v Bibliotecas » ~ [ 49 W Pesquiser piviiotecas P |

Arquivo  Editar  Exibir  Ferramentas  Ajuda

Organizar = Nova biblicteca g« O 0
- g gs
45¢ Favoritos — Bibliotecas
Bl Area de Trabalho Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organizé-los por pasta, data e outras propr...
& Downloads 2 —
W Locais 1 & Documentos c Imagens d
< Biblioteca — Biblisteca :
4y Bibliotecas 2 A oo
»E D G Musicas -NIJ Mova Bibliateca
Sl O IR0 Bibliateca [y Biblioteca
I k| Imagens B e
[ J’ Musicas Videos
I @] Mova Biblioteca <28 Biblioteca
b [ Videos

8 5 itens

=

Windows Explorer

O Windows Explorer é um gerenciador de informacgdes, arquivos, pastas e programas do sistema operacional Windows da Microsoft?.
Todo e qualquer arquivo que esteja gravado no seu computador e toda pasta que exista nele pode ser vista pelo Windows Explorer.
Possui uma interface facil e intuitiva.

Na versdo em portugués ele é chamado de Gerenciador de arquivo ou Explorador de arquivos.

O seu arquivo é chamado de Explorer.exe

Normalmente vocé o encontra na barra de tarefas ou no botdo Iniciar > Programas > Acessorios.

2 https.//centraldefavoritos.com.br/2019/06/05/conceitos-de-organizacao-e-de-gerenciamento-de-informacoes-arquivos-pastas-e-programas/
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AN A Meu computador
Computador Exibir

T 1% » Meu computador

Favoritos 4 Pastas (6)
B Area de Trabalho

& Downloads i Area de Trabalho [ < Documentos l‘a Do

¥ Dropbox

T Locais recentes . ’
w Musicas . Videos

& Grupo doméstico . R .
# Dispositivos e unidades (3)

18 Meu computador

un &4

L . B - —

; = I Unidade de DVD-RW (D: =1 |
& Area de Trabzlho S 326 GB livre(s) de 448 GB $ . @ 7

2| Documentos
& Downloads
&| Imagens

A Miisicas

B Videos

B Acer(C)
ca ESP(F)

€ Rede

Na parte de cima do Windows Explorer vocé tera acesso a muitas fungdes de gerenciamento como criar pastas, excluir, renomear, ex-
cluir historicos, ter acesso ao prompt de comando entre outras funcionalidades que aparecem sempre que vocé selecionar algum arquivo.

A coluna do lado esquerdo te da acesso direto para tudo que vocé quer encontrar no computador. As pastas mais utilizadas sdo as de
Download, documentos e imagens.

Operagoes basicas com arquivos do Windows Explorer

e Criar pasta: clicar no local que quer criar a pasta e clicar com o botdo direito do mouse e ir em novo > criar pasta e nomear ela. Vocé
pode criar uma pasta dentro de outra pasta para organizar melhor seus arquivos. Caso vocé queira salvar dentro de uma mesma pasta um
arquivo com o mesmo nome, sO serd possivel se tiver extensdo diferente. Ex.: maravilha.png e maravilha.doc

Independente de uma pasta estar vazia ou ndo, ela permanecera no sistema mesmo que o computador seja reiniciado

e Copiar: selecione o arquivo com o mouse e clique Ctrl + C e va para a pasta que quer colar a cépia e clique Ctrl +V. Pode também
clicar com o botdo direito do mouse selecionar copiar e ir para o local que quer copiar e clicar novamente como o botdo direito do mouse
e selecionar colar.

e Excluir: pode selecionar o arquivo e apertar a tecla delete ou clicar no botdo direito do mouse e selecionar excluir

e Organizar: vocé pode organizar do jeito que quiser como, por exemplo, icones grandes, icones pequenos, listas, contetdos, lista com
detalhes. Estas fungdes estdo na barra de cima em exibir ou na mesma barra do lado direito.

® Movimentar: vocé pode movimentar arquivos e pastas clicando Ctrl + X no arquivo ou pasta e ir para onde vocé quer colar o arquivo
e Clicar Ctrl + V ou clicar com o botdo direito do mouse e selecionar recortar e ir para o local de destino e clicar novamente no botdo direito
do mouse e selecionar colar.

Localizando Arquivos e Pastas

No Windows Explorer tem duas:

Tem uma barra de pesquisa acima na qual vocé digita o arquivo ou pasta que procura ou na mesma barra tem uma opgao de Pesquisar.
Clicando nesta opg¢do terdo mais opgdes para vocé refinar a sua busca.
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Arquivos ocultos

S3o arquivos que normalmente sdo relacionados ao sistema. Eles ficam ocultos (invisiveis) por que se o usudrio fizer alguma alteracao,
podera danificar o Sistema Operacional.

Apesar de estarem ocultos e ndo serem exibido pelo Windows Explorer na sua configuragdo padrao, eles ocupam espago no disco.

ARQUITETURA DE COMPUTADORES H

HARDWARE

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

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessdrio que a funcionalidade 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 fungao final, como, por exemplo, processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar
os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os pro-
gramas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

e  Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um computador, como a placa-mae,
processador, memdéria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facilitar a venti-
lagdo.

Gabinete

3 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware %20s %-
C3%A30%20as%20partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20etc.
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MATEMATICA

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

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matemdtica, se os elementos com
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 matemdticas. 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|deradf>s essenciais, pois s30 . 1o ges fundamentais: adicio e multiplicagio.
0s mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da

Matemadtica. 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 numeros 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, ...}

referimo-nos a esses

3 + 3 = 15. Podemos no lugar do

uca®

S a solu;ao para © seu concurso!

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em

. subconjuntos:

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

© naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos niUmeros naturais
pares.
={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos niUmeros naturais
impares.
P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

° v . I
0 1 2 3 4 5
M= {0:1;23%456..}

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

L ouo total.

Subtra¢do de Nimeros Naturais
E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra;

€ a operacgdo 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 niimero, 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).

393




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 divisdao 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=0xq =00 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 multiplicagdo: (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 subtracdo: 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 nimero 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 nimeros inteiros negativos, positivos
e o zero.

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

Y

1
w

I
o
—
w4

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

Z =1{0, 1, 2, 3, 4..}: conjunto dos numeros 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.

Moédulo

O médulo de um ndmero 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 modulo de qualquer numero 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.

Nameros inteiros negativos

1

Numeros inteiros positivos

.
—t
-4

L) s
]
N -
1
g =
o
e
N
w
N

— Operagoes com Numeros Inteiros

Adigdo de Numeros Inteiros
Para facilitar a compreensdo dessa operagdo, associamos a

ideia de ganhar aos nlimeros inteiros positivos e a ideia de perder : g » PY ) e’ ‘
. exata de um numero inteiro por outro numero inteiro (diferente de

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.

MATEMATICA

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

A subtracdo 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 numeros 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

guantidade. Por exemplo, ganhar 1 objeto 15 vezes consecutivas
significa ganhar 30 objetos, e essa repeti¢cdo 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

\ 4

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

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

No conjunto dos nimeros inteiros Z, a divisdo ndo é comutativa,
ndo 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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MULTIPLICACAO E DIVISAO

©:0-0
0:0-0

0:0-0
©00-0

o
n

Potenciagao 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 nUmero n
é o expoente.

a"=axaxaxax..Xa,ouseja, aé multiplicado por a n vezes.

expoente

an — b—-poténcia

|

base

— Qualquer poténcia com uma base positiva resulta em um nimero 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 numero inteiro negativo.

AS PROPRIEDADES BASICAS DA POTENCIACAD SAQ.
W oo -0 Exemplo. 23, 2= 2%
B om0 -0 Exemplo: 3% . 32= 3¢
H {a=)* = a== Exemplo: {2%)2 = 2%
W Cab)-o. b~ Exemplo (2.4)2= 22 12

at™ " (1? 32
H {h_:] - b* Exemplo: \7/ = 72
B o~ 1
B oo

(o) )

H a™= g Exemplo: 27 =2

- i
E a" = *g® Exemplo 3. "‘\H‘
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Assistente Administrativo

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

A terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas
quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de 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-
sGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que ndo foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

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

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

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

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos

cf. | Confronte

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

fem. | Feminino

ind. | Indicativo

ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
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
SEl! | Sistema Eletronico de Informagoes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

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

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

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

e clareza e precisao;

e objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

e formalidade e padronizacgdo; e

¢ uso da norma padrao 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, hipétese em que se utilizarda nomenclatura prépria da area;
b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as ora¢des 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 designagbes ou expressdes de uso ja consagrado ou de nao 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 ligagdo, a harmonia entre os elementos
de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os paragrafos
estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um texto sdo:

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

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

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);
¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragbes, 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 comunicagbes administrativas devem ser sempre formais, isto €, obedecer a certas regras de forma. Isso é vélido tanto para as
comunicagOes feitas em meio eletrdnico, quanto para os eventuais documentos impressos. Recomendagoes:

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

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

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

rarquico, da natureza do cargo ou da fun¢do 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 Magnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Editora o

434

oluca

a solugéo para o seu concursol



rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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 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 fun¢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 o memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagdo Unicas, que sigam o que
chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na area determinada pela formatacao.
No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do drgdo principal; nomes dos drgdos secundarios,
quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgéo, tais como endereco,
telefone, endereco de correspondéncia eletrdnica, sitio eletronico 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 “nimero”, padronizada como N9;

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

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

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

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

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

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

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

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem recebera o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de localidade/lo-
gradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgio, informagdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federacgdo,
separados por espaco simples. Na separac¢do entre cidade e unidade da federagédo 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 informac&o 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 conteido do documento, seguida de dois-pontos;

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

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

d) 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-
nicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e as-
sunto de que se trata) e a razdo pela qual esta sendo encaminhado;
b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer al-
gum comentario a respeito do documento que encaminha, podera

acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso 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) 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;
Solidi(om ﬁ
a solugéo pargseu concurso!
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