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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS M

Defini¢ao 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 conclusGes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta sera localizada no
préprio texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensdo de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estd explicito no texto, ou seja, na identificagdo da
mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente,
fazendo uso da capacidade de entender, atinar, perceber,
compreender.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a
mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

Interpretagao de Textos

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

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos 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 interpretacdo de
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensdo e interpretagao de textos

Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar
Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos
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A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

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

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

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

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

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

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

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

Resolugao:

Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagdo, 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 educacdo, além das que ndo apresentam essas condicdes.

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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LINGUA PORTUGUESA

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS “

— Introducgdo

Os géneros textuais sdo estruturas essenciais para a comuni-
cagdo eficaz. Eles organizam a linguagem de forma que atenda as
necessidades especificas de diferentes contextos comunicativos.
Desde a antiguidade, a humanidade tem desenvolvido e adap-
tado diversas formas de expressdo escrita e oral para facilitar a
troca de informagdes, ideias e emogdes.

Na pratica cotidiana, utilizamos géneros textuais diversos
para finalidades variadas. Quando seguimos uma receita, por
exemplo, utilizamos um género textual especifico para a ins-
trucdo culinaria. Ao ler um jornal, nos deparamos com géneros
como a noticia, o editorial e a reportagem, cada um com sua fun-
¢do e caracteristicas distintas.

Esses géneros refletem a diversidade e a complexidade das
interagdes humanas e sao moldados pelas necessidades sociais,
culturais e histdricas.

Compreender os géneros textuais é fundamental para a pro-
ducdo e interpretacdo adequadas de textos. Eles fornecem uma
moldura que orienta o produtor e o receptor na construgdo e na
compreensado do discurso. A familiaridade com as caracteristicas
de cada género facilita a adequagdo do texto ao seu propdsito
comunicativo, tornando a mensagem mais clara e eficaz.

— Defini¢ao e Importancia

Géneros textuais sao formas especificas de estruturagao da
linguagem que se adequam a diferentes situagdes comunicativas.
Eles emergem das praticas sociais e culturais, variando conforme
0 contexto, o propdsito e os interlocutores envolvidos. Cada gé-
nero textual possui caracteristicas proprias que determinam sua
forma, conteldo e fungdo, facilitando a interagdo entre o autor e
o leitor ou ouvinte.

Os géneros textuais sdao fundamentais para a organizagdo e
a eficacia da comunicagdo. Eles ajudam a moldar a expectativa
do leitor, orientando-o sobre como interpretar e interagir com o
texto. Além disso, fornecem ao autor uma estrutura clara para a
construcdo de sua mensagem, garantindo que esta seja adequa-
da ao seu propdsito e publico-alvo.

Exemplos:

Receita de Culinaria:

- Estrutura: Lista de ingredientes seguida de um passo a pas-
so.

- Finalidade: Instruir o leitor sobre como preparar um prato.

- Caracteristicas: Linguagem clara e objetiva, uso de impera-
tivos (misture, asse, sirva).

Artigo de Opinido:

- Estrutura: Introduc¢do, desenvolvimento de argumentos,
conclusao.

- Finalidade: Persuadir o leitor sobre um ponto de vista.

- Caracteristicas: Linguagem formal, argumentos bem funda-
mentados, presenca de evidéncias.

- ol

Noticia:

- Estrutura: Titulo, lead (resumo inicial), corpo do texto.

- Finalidade: Informar sobre um fato recente de interesse
publico.

- Caracteristicas: Linguagem objetiva e clara, uso de verbos
no passado, presenca de dados e citagoes.

Importancia dos Géneros Textuais:

Facilitam a Comunicagao:

Ao seguirem estruturas padronizadas, os géneros textuais
tornam a comunicagdo mais previsivel e compreensivel. Isso é
particularmente importante em contextos formais, como o aca-
démico e o profissional, onde a clareza e a precisdo sdo essen-
ciais.

Ajudam na Organiza¢dao do Pensamento:

A familiaridade com diferentes géneros textuais auxilia na
organizacdo das ideias e na construgdo ldgica do discurso. Isso
é crucial tanto para a producdo quanto para a interpretacdo de
textos.

Promovem a Eficacia Comunicativa:

Cada género textual é adaptado a uma finalidade especifi-
ca, o que aumenta a eficacia da comunicagdo. Por exemplo, uma
bula de remédio deve ser clara e detalhada para garantir a corre-
ta utilizagdo do medicamento, enquanto uma cronica pode usar
uma linguagem mais poética e subjetiva para entreter e provocar
reflexdes.

Refletem e Moldam Praticas Sociais:

Os géneros textuais ndo apenas refletem as praticas sociais e
culturais, mas também ajudam a molda-las. Eles evoluem confor-
me as necessidades e contextos sociais mudam, adaptando-se a
novas formas de comunicagdo, como as midias digitais.

Compreender os géneros textuais é essencial para uma co-
municacdo eficiente e eficaz. Eles fornecem estruturas que aju-
dam a moldar a produgdo e a interpretagdo de textos, facilitando
a interagdo entre autor e leitor. A familiaridade com diferentes
géneros permite que se adapte a linguagem as diversas situagoes
comunicativas, promovendo clareza e eficacia na transmissdo de
mensagens.

— Tipos de Géneros Textuais

Os géneros textuais podem ser classificados de diversas for-
mas, considerando suas caracteristicas e finalidades especificas.
Abaixo, apresentamos uma visdo detalhada dos principais tipos
de géneros textuais, organizados conforme suas fungdes predo-
minantes.

Géneros Narrativos

Os géneros narrativos sdo caracterizados por contar uma his-
toria, real ou ficticia, através de uma sequéncia de eventos que
envolvem personagens, cenarios e enredos. Eles sdo amplamen-
te utilizados tanto na literatura quanto em outras formas de co-
municagdo, como o jornalismo e o cinema. A seguir, exploramos
alguns dos principais géneros narrativos, destacando suas carac-
teristicas, estruturas e finalidades.
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* Romance

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Longa, permitindo um desenvolvimento deta-
Ihado dos personagens e das tramas.

® Personagens: Complexos e multifacetados, frequentemen-
te com um desenvolvimento psicolégico profundo.

e Enredo: Pode incluir multiplas subtramas e reviravoltas.

e Cenario: Detalhado e bem desenvolvido, proporcionando
um pano de fundo rico para a narrativa.

e Linguagem: Variada, podendo ser mais formal ou informal
dependendo do publico-alvo e do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter e envolver o leitor em uma histéria extensa e com-
plexa.

- Explorar temas profundos e variados, como questdes so-
ciais, histdricas, psicoldgicas e filosoficas.

Exemplo:

- “Dom Casmurro” de Machado de Assis, que explora a du-
vida e o ciume através da narrativa do protagonista Bento San-
tiago.

e Conto

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Curta e concisa.

¢ Personagens: Menos desenvolvidos que no romance, mas
ainda significativos para a trama.

e Enredo: Focado em um Unico evento ou situagao.

¢ Cenario: Geralmente limitado a poucos locais.

e Linguagem: Direta e impactante, visando causar um efeito
imediato no leitor.

Finalidade:
- Causar impacto rapido e duradouro.
- Explorar uma ideia ou emogdo de maneira direta e eficaz.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que narra a histéria do
Dr. Simao Bacamarte e sua obsessao pela cura da loucura.

¢ Fabula

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Curta.

e Personagens: Animais ou objetos inanimados que agem
como seres humanos.

¢ Enredo: Simples e direto, culminando em uma ligdo de mo-
ral.

e Cenario: Geralmente genérico, servindo apenas de pano
de fundo para a narrativa.

¢ Linguagem: Simples e acessivel, frequentemente com um
tom didatico.

Finalidade:

- Transmitir licdes de moral ou ensinamentos éticos.

- Entreter, especialmente criangas, de forma educativa.

Exemplo:

- “A Cigarra e a Formiga” de Esopo, que ensina a importancia
da preparagao e do trabalho arduo.
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¢ Novela

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Extensdo: Intermediaria entre o romance e o conto.

e Personagens: Desenvolvimento moderado, com foco em
um grupo central.

e Enredo: Mais desenvolvido que um conto, mas menos
complexo que um romance.

e Cenario: Detalhado, mas ndo tdo expansivo quanto no ro-
mance.

¢ Linguagem: Pode variar de formal a informal, dependendo
do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter com uma narrativa envolvente e bem estruturada,
mas de leitura mais rapida que um romance.

- Explorar temas e situagdes com profundidade, sem a ex-
tensdo de um romance.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que também pode ser
classificado como novela devido a sua extensdo e complexidade.

e Cronica

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Extensdo: Curta a média.

e Personagens: Pode focar em personagens reais ou ficti-
cios, muitas vezes baseados em figuras do cotidiano.

e Enredo: Baseado em eventos cotidianos, com um toque
pessoal e muitas vezes humoristico.

¢ Cenario: Cotidiano, frequentemente urbano.

e Linguagem: Coloquial e acessivel, com um tom leve e des-
contraido.

Finalidade:

- Refletir sobre aspectos do cotidiano de forma leve e critica.

- Entreter e provocar reflexdes no leitor sobre temas triviais
e cotidianos.

Exemplo:
- As cronicas de Rubem Braga, que capturam momentos e
reflexdes do cotidiano brasileiro.

e Diario

Estrutura e Caracteristicas:

¢ Extensdo: Varidvel, podendo ser curto ou extenso.

¢ Personagens: Focado no autor e nas pessoas ao seu redor.

e Enredo: Narrativa pessoal e introspectiva dos eventos di-
arios.

e Cenario: Variavel, conforme as experiéncias do autor.

e Linguagem: Informal e intima, muitas vezes refletindo os
pensamentos e sentimentos do autor.

Finalidade:

- Registrar eventos e emogdes pessoais.

- Servir como uma ferramenta de auto-reflexdo e autoconhe-
cimento.
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LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:
- “O Diario de Anne Frank,” que narra as experiéncias de uma
jovem judia escondida durante a Segunda Guerra Mundial.

Os géneros narrativos desempenham um papel crucial na li-
teratura e na comunicagdo em geral. Eles permitem que histdrias
sejam contadas de maneiras variadas, atendendo a diferentes
propdsitos e publicos. Conhecer as caracteristicas e finalidades
de cada género narrativo é essencial para a produgao e interpre-
tacdo eficazes de textos, enriquecendo a experiéncia literaria e
comunicativa.

Géneros Descritivos

Os géneros descritivos sdo caracterizados pela énfase na
descricdo detalhada de objetos, pessoas, lugares, situagdes ou
processos. O objetivo principal desses textos é pintar uma ima-
gem vivida na mente do leitor, permitindo que ele visualize e
compreenda melhor o assunto descrito. A seguir, exploramos os
principais géneros descritivos, destacando suas caracteristicas,
estruturas e finalidades.

e Curriculo

Estrutura e Caracteristicas:

e Dados Pessoais: Nome, endereco, telefone, e-mail e ou-
tras informacgGes de contato.

® Objetivo Profissional: Declaragdo breve do objetivo de car-
reira ou posi¢ao desejada.

e Formagdao Académica: Informagles sobre escolaridade,
incluindo institui¢des e datas de conclusao.

e Experiéncia Profissional: Lista de empregos anteriores
com descricdes das responsabilidades e realizagGes.

e Habilidades: Competéncias relevantes para a posi¢do de-
sejada.

e Outras Informagoes: Certificagdes, idiomas, prémios, ativi-
dades extracurriculares.

Finalidade:

- Apresentar as qualificagOes e experiéncias de uma pessoa
de maneira clara e organizada para candidaturas a empregos ou
programas académicos.

Caracteristicas:

- Linguagem objetiva e concisa.

- Estrutura organizada e facil de ler.

- Foco em informagdes relevantes para a posi¢do desejada.

Exemplo:

Um curriculo detalha as habilidades de um candidato a uma
vaga de emprego, destacando suas experiéncias anteriores, for-
magOes e competéncias especificas, facilitando a avaliagdo por
parte dos recrutadores.

e Laudo

Estrutura e Caracteristicas:

e Titulo: Identificacdo do tipo de laudo (médico, técnico, pe-
ricial).

o Identificagdo do Paciente/Objeto: Nome e dados de iden-
tificagdo do paciente ou objeto analisado.

o Descri¢do da Analise: Detalhamento do procedimento rea-
lizado, incluindo metodologia e instrumentos utilizados.

ol

e Resultados: Apresenta¢do dos achados com detalhes es-
pecificos.

e Conclusdo: Interpretagdo dos resultados e recomenda-
¢Oes, se aplicavel.

e Assinatura e Identificagcdo do Profissional: Nome, nimero
de registro profissional e assinatura do responsavel pelo laudo.

Finalidade:
- Fornecer uma avaliagdo detalhada e técnica sobre deter-
minado assunto, baseando-se em analises, exames ou pericias.

Caracteristicas:

- Linguagem técnica e precisa.

- Descricdo objetiva dos procedimentos e resultados.
- Estrutura clara e organizada.

Exemplo:

Um laudo médico detalha os resultados de um exame de
imagem, descrevendo as condi¢Ges observadas e fornecendo
uma interpretacdo profissional sobre o estado de saude do pa-
ciente.

¢ Relatério

Estrutura e Caracteristicas:

e Titulo: Identificacdo do assunto do relatério.

e Introdugdo: Apresentacdo do contexto e objetivo do rela-
toério.

e Metodologia: Descri¢cdo dos métodos utilizados na coleta
e analise de dados.

¢ Desenvolvimento: Apresentagdo detalhada dos dados co-
letados e anélise.

e Conclusdo: Resumo dos achados e possiveis recomenda-
¢oes.

e Anexos: Documentos adicionais que suportam as informa-
¢Oes apresentadas no relatdrio.

Finalidade:
- Informar sobre o progresso, resultados ou conclusdes de
uma pesquisa, projeto ou atividade especifica.

Caracteristicas:

- Linguagem clara e objetiva.

- Estrutura organizada e ldgica.

- Foco na apresentacdo de dados e analises detalhadas.

Exemplo:

Um relatdrio de pesquisa detalha os achados de um estudo
cientifico, apresentando dados coletados, métodos utilizados e
conclusdes derivadas da andlise dos dados.

¢ Folheto Turistico

Estrutura e Caracteristicas:

e Titulo e Subtitulo: Identificagdo do destino turistico.

e Descrigdo: Informacgdes detalhadas sobre as atragGes, his-
toria e cultura do destino.

® Imagens: Fotografias e ilustragGes que destacam os pontos
turisticos.

¢ Informagdes Praticas: Detalhes sobre como chegar, aco-
modagoes, restaurantes e atividades recomendadas.
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CONHECIMENTOS MATEMATICOS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO M

Uma proposi¢do é um conjunto de palavras ou simbolos que
expressa um pensamento ou uma ideia completa, transmitindo
um juizo sobre algo. Uma proposicdo afirma fatos ou ideias que
podemos classificar como verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto
central do estudo légico, onde analisamos e manipulamos propo-
si¢Oes para extrair conclusées.

Valores Légicos

Os valores ldgicos possiveis para uma proposi¢do sdo:
- Verdadeiro (V), caso a proposicdo seja verdadeira.
- Falso (F), caso a proposicdo seja falsa.

Os valores légicos seguem trés axiomas fundamentais:

- Principio da Identidade: uma proposigdo é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p

Exemplo: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposi¢do em
qualquer contexto légico.

- Principio da Nao Contradigao: uma proposi¢cdo nao pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradigdo.

- Principio do Terceiro Excluido: toda proposigdo é ou ver-
dadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso possivel. Ou seja:
“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V
ouF”

Exemplo: “Estd chovendo ou ndo estd chovendo” é sempre
verdadeiro, sem meio-termo.

Classificagdo das Proposicoes
Para entender melhor as proposicGes, é util classifica-las em
dois tipos principais:

e  Sentengas Abertas

Sdo sentengas para as quais ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso, pois elas ndo exprimem um fato com-
pleto ou especifico. Sdo exemplos de sentengas abertas:

- Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”

- Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”

- Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

- Frases sem sentido ldgico: “Esta frase é falsa.”

e  Sentengas Fechadas

Quando a proposi¢gdo admite um unico valor légico, verda-
deiro ou falso, ela é chamada de sentencga fechada. Exemplos:

- Sentenga fechada e verdadeira: “2 +2 =4"

- Sentenga fechada e falsa: “O Brasil é uma ilha”
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Proposi¢oes Simples e Compostas

As proposi¢des podem ainda ser classificadas em simples e
compostas, dependendo da estrutura e do nimero de ideias que
expressam:

e  Proposicoes Simples (ou Atdmicas)

Sdo proposi¢cdes que ndo contém outras proposicdes como
parte integrante de si mesmas. Sao representadas por letras mi-
nusculas, como p, q, 1, etc.

Exemplos:

p: “Jodo é engenheiro.”

g: “Maria é professora.”

*  Proposigdes Compostas (ou Moleculares)

Formadas pela combinag¢do de duas ou mais proposi¢cdes
simples. S3o representadas por letras maiusculas, como P, Q, R,
etc., e usam conectivos légicos para relacionar as proposigoes
simples.

Exemplo:

P: “Jodo é engenheiro e Maria é professora.”

Classificagdo de Frases

Ao classificarmos frases pela possibilidade de atribuir-lhes
um valor ldgico (verdadeiro ou falso), conseguimos distinguir en-
tre aquelas que podem ser usadas em raciocinios légicos e as que
nao podem. Vamos ver alguns exemplos e suas classificagGes.

“O céu é azul.” — Proposicdo légica (podemos dizer se é ver-
dadeiro ou falso).

“Quantos anos vocé tem?” — Sentenca aberta (é uma per-
gunta, sem valor légico).

“Jodo é alto.” — Proposicdo légica (podemos afirmar ou ne-
gar).

“Seja bem-vindo!” — N3o é proposigdo logica (é uma sauda-
¢do, sem valor légico).

“2+2=4"-Sentenca fechada (podemos atribuir valor logi-
co, € uma afirmacdo objetiva).

“Ele é muito bom.” — Sentenca aberta (ndo se sabe quem é
“ele” e o que significa “bom”).

“Choveu ontem.” — Proposicdo légica (podemos dizer se é
verdadeiro ou falso).

“Esta frase é falsa.” — Ndo é proposi¢do logica (é um parado-
X0, sem valor légico).

“Abra a janela, por favor.” — Ndo é proposi¢do légica (é uma
instrucdo, sem valor légico).

“O numero x é maior que 10.” — Sentenca aberta (ndo se
sabe o valor de x)
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Agora veremos um exemplo retirado de uma prova:
1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressao x + y é positiva.
—OvalordevV4+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

— 0 que éisto?

H4a exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposiges;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposigoes;

(E) todas sdo proposicoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) A frase é um paradoxo, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Ndo é uma proposigao logica.

(B) Nao sabemos os valores de x ey, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. E uma sentenca aberta e ndo é uma

proposicdo légica.

(C) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa. E uma proposigdo légica.

(D) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa, independente do nimero exato. E uma proposicdo légica.
(E) E uma pergunta, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. N3o é uma proposicio l6gica.
Resposta: B.

Conectivos Logicos

Para formar proposi¢ées compostas a partir de proposi¢des simples, utilizamos conectivos légicos. Esses conectivos estabelecem
relagdes entre as proposi¢bes, criando novas sentengas com significados mais complexos. Sao eles:

~ Conec- Estrutura Exemplos
Operagao . s
tivo Logica p q Resultado
o o "Hoje é domin- M . "
Negacgao ~ou- Nao p go" - ~p: "Hoje ndo é domingo
Conjungdo A peq "Estudei" P:rss\?;,?a p ” q: "Estudei e passei na prova"
?ﬂ;ﬁ;f:: v pouq "Vou ao cinema" | "Vou ao teatro" p v g: "Vou ao cinema ou vou ao teatro"
Disjungdo "Ganhei na "Recebi uma p @ g: "Ou ganhei na loteria ou recebi uma
. ® Oupouq o " "
Exclusiva loteria heranga heranga
Condicional N Se p entdo "Est4 chovendo" Levarei o gL:ar— p - q: "Se esta chovendo, e"ntao levarei o guar-
q da-chuva da-chuva
Bicondicional o p se e so- (0] numlt'ero é O ndmero e“ p<&>q:"O ndmero & par se:e somente se é
mente se q par divisivel por 2 divisivel por 2
Exemplo:

2. (VUNESP) Os conectivos ou operadores légicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da linguagem formal) utili-

zados para conectar proposi¢cdes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apresenta exemplos de
conjung¢do, negagao e implicagdo, respectivamente.

(A)-p,pva,phq
(B)p*ag,-p,Pp—>q
(Cp>a,pvag,-p
(D)pvp,p>a,-q
(Eypva,-q,pvq

Resolugao:
Precisamos identificar cada conectivo solicitado na ordem correta. A conjungdo é o conectivo *, como em p * g. A negacgdo é

representada pelo simbolo -, como em -p. A implicagdo é representada pelo simbolo -, comoem p = q.

Resposta: B.
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Tabela Verdade

A tabela verdade é uma ferramenta para analisar o valor
légico de proposi¢des compostas. O numero de linhas em uma
tabela depende da quantidade de proposi¢Ges simples (n):

Numero de Linhas = 2"

Vamos agora ver as tabelas verdade para cada conectivo 16-
gico:

Pla| "p | P"a| pva | p®q|p>q|pOq
V| iv]| F v v F v v
VIF| F F v v F F
Flv] v F v v v F
FI|F| v F F F v v

Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposi¢bes
simples e distintas, entdao o nimero de linhas da tabela-verdade
da proposicdo (A - B) <> (C - D) serd igual a:

(A) 2;

(B) 4;

(OF:F

(D) 16;

(E) 32.

Resolugao:

Temos 4 proposi¢oes simples (A, B, C e D), entdo aplicamos
na férmula 2", onde n é o nimero de proposicdes. Assim, 2*= 16
linhas.

Resposta D.

Tautologia, Contradi¢do e Contingéncia

As proposi¢des compostas podem ser classificadas de acor-
do com o seu valor Idgico final, considerando todas as possiveis
combinagdes de valores légicos das proposi¢cdes simples que as
compdem. Essa classificagdo é fundamental para entender a vali-
dade de argumentos légicos:

- Tautologia

Uma tautologia é uma proposicdo composta cujo valor 18-
gico final é sempre verdadeiro, independentemente dos valores
das proposi¢Ges simples que a compdem. Em outras palavras,
ndo importa se as proposigdes simples sdo verdadeiras ou falsas;
a proposi¢cdo composta serd sempre verdadeira. Tautologias aju-
dam a validar raciocinios. Se uma proposi¢do complexa é tautold-
gica, entdo o argumento que a utiliza é logicamente consistente
e sempre valido.

Exemplo: A proposigdo “p ou ndo-p” (ou p v ~p) é uma tau-
tologia porque, seja qual for o valor de p (verdadeiro ou falso), a
proposicdo composta sempre terd um resultado verdadeiro. Isso
reflete o Principio do Terceiro Excluido, onde algo deve ser verda-
deiro ou falso, sem meio-termo.

CONHECIMENTOS MATEMATICOS
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- Contradicdo

Uma contradi¢do é uma proposicdo composta que tem seu
valor légico final sempre falso, independentemente dos valores
légicos das proposicdes que a compdem. Assim, qualquer que
seja o valor das proposi¢des simples, o resultado serd falso.
Identificar contradicGes em um argumento é essencial para de-
terminar inconsisténcias logicas. Quando uma proposicdo leva a
uma contradi¢do, isso significa que o argumento em questdo nao
pode ser verdadeiro.

Exemplo: A proposi¢do “p e ndo-p” (ou p *» ~p) é uma con-
tradigao, pois uma proposi¢ao ndo pode ser verdadeira e falsa ao
mesmo tempo. Esse exemplo reflete o Principio da Ndo Contradi-
¢do, que diz que uma proposi¢do ndo pode ser simultaneamente
verdadeira e falsa.

- Contingéncia

Uma contingéncia é uma proposi¢cdo composta cujo valor 16-
gico final pode ser tanto verdadeiro quanto falso, dependendo
dos valores das proposicdes simples que a compdem. Diferente-
mente das tautologias e contradi¢des, que sdo invariavelmente
verdadeiras ou falsas, as contingéncias refletem casos em que o
valor légico nao é absoluto e depende das circunstancias. Identi-
ficar contradi¢gdes em um argumento é essencial para determinar
inconsisténcias légicas. Quando uma proposicdo leva a uma con-
tradicdo, isso significa que o argumento em questdo ndo pode
ser verdadeiro.

Exemplo: A proposigdo “se p entdo g” (ou p = q) é uma con-
tingéncia, pois pode ser verdadeira ou falsa dependendo dos va-
lores de p e q. Caso p seja verdadeiro e q seja falso, a proposi¢dao
composta sera falsa. Em qualquer outra combinagdo, a proposi-
¢do serd verdadeira.

Exemplo:

4. (CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de siste-
matizar o seu estudo, criou sua prépria legenda, na qual identifi-
cava, por letras, algumas afirmagdes relevantes quanto a discipli-
na estudada e as vinculava por meio de sentencas (proposi¢oes).
No seu vocabuldrio particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Serd punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusao
no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de nao recordar
qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel. Tendo como
referéncia essa situagdo hipotética, julgue o item que se segue.

A sentenga (P->Q)<=>((~Q)—>(~P)) sera sempre verdadeira,
independentemente das valorages de P e Q como verdadeiras
ou falsas.

( ) CERTO

( ) ERRADO

Resolugao:

Considerando P e Q como V.
(V->V) & ((F)->(F))

(V)& (V)=V
Considerando P e Q como F
(F>F) < ((V)=>(V))

(V)& (V)=V
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Entdo concluimos que a afirmacgédo é verdadeira.
Resposta: Certo.

Equivaléncia

Duas ou mais proposi¢des compostas sdo equivalentes, quando mesmo possuindo estruturas logicas diferentes, apresentam a
mesma solugao em suas respectivas tabelas verdade.

Se as proposicdes P(p,q,r,...) e Q(p,q,r,...) sio ambas TAUTOLOGIAS, ou entdo, sio CONTRADICOES, entdo sdo EQUIVALENTES.

............... Disjungédo: ~v Pv Q

"""""""" Contrapositiva: ~ Q >~ P
é equuvalente a.

Equivaléncias

\# A negagéo de T ............... PAQ é(~P)v(~Q)

A negacdo do e é o ou das negagdes!

............... PvQ é(~P)A(~Q)

A negagdo do ou é o e das negages!

P->Q éPA(~Q)

Manter antecedente e negar consequente!

Exemplo:

5. (VUNESP/TISP) Uma negacdo logica para a afirmagdo “Jodo é rico, ou Maria é pobre” é:
(A) Se Jodo é rico, entdo Maria é pobre.

(B) Jodo ndo é rico, e Maria ndo é pobre.

(C) Jodo é rico, e Maria ndo é pobre.

(D) Se Jodo n3o é rico, entdo Maria ndo é pobre.

(E) Jodo ndo é rico, ou Maria n3o é pobre.

Resolugdo:

Nesta questdo, a proposi¢ado a ser negada trata-se da disjun¢do de duas proposicdes ldgicas simples. Para tal, trocamos o conec-
tivo por “e” e negamos as proposi¢des “Jodo é rico” e “Maria é pobre”. Vejam como fica:

! trocar por “'e” | negar:

Jodo nao é rico e Maria nao é pobre.

Resposta: B.
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CONHECIMENTOS SOBRE O MUNICIPIO

HISTORIA DE SAO FELIX DO XINGU; EMANCIPAGCAO E
FUNDAGAO DA CIDADE

A histdria de Sdo Félix do Xingu abrange o periodo entre a
colonizagdo, no inicio do século XX, e os dias atuais. Antes disso,
a regido era ocupada por diversas comunidades indigenas, que
marcaram profundamente sua trajetdria.

— Povos Indigenas
— Ocupagdo Ancestral

Antes da chegada dos colonizadores, o territério de S3o Félix
do Xingu era habitado por vérios povos indigenas, incluindo os
Caiap0os, Araras, Arauetés, Paracands e Asurinis. De acordo com
estudos do Museu Goeldi, esses povos ocupavam a regido ha
pelo menos 9.500 anos, evidenciando sua longa relagdo com o
territdrio.

— Impactos da Colonizagao

Embora muitos desses povos ainda mantenham grandes
areas sob sua influéncia, enfrentaram uma histdria de pilhagem,
mortes e exploragado forcada com a chegada dos colonizadores.
Essas praticas resultaram em profundas mudangas no modo de
vida indigena.

— Colonizagao
— Primeiros Colonizadores

A colonizagdo efetiva de S3o Félix do Xingu comegou com o
coronel da Guarda Nacional, Tancredo Martins Jorge, que partiu
da Bahia com sua familia em busca de oportunidades econdmi-
cas. Apds uma breve passagem por Altamira, o grupo subiu o Rio
Xingu e chegou a regido proxima ao Rio Fresco.

Em 20 de novembro de 1900, o coronel fundou um acam-
pamento na llhota Sdo Félix, onde construiu uma capela em ho-
menagem a Félix de Valois, seu santo de devogdo. Essa data é
considerada oficialmente a fundagdo do povoado.
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Sao Félix Valois

https.//pt.wikipedia.org/wiki/F%C3%A9lix_de_Valois/media/Fichei-
ro:San_felix_valois.jpg

— Desenvolvimento Inicial

O povoado na llhota se desenvolveu com base no extrati-
vismo vegetal, destacando-se a exploragdo de latex das espécies
Hevea brasiliensis e Castilla ulei. Durante o auge da borracha, o
comércio local girava em torno do barracdo de aviamento do co-
ronel Martins Jorge.

Transferéncia da Coldnia e Crescimento Econdmico
— Mudanga para a Boca do Rio

Em 1914, a col6nia foi transferida para a margem esquerda
do Rio Xingu, na confluéncia com o Rio Fresco, local conhecido
como “Sdo Félix da Boca do Rio”. Essa mudanga foi impulsionada
pela busca de melhores condigdes para as atividades econdmicas
da comunidade.
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- Diversificagdo Econdmica

Com a crise do setor da borracha na década de 1910, a economia local enfrentou dificuldades, levando ao surgimento de novas
atividades, como a exploragdo de castanha-do-brasil, extragdo de gemas e metais preciosos, além da pequena pecuaria.

— Emancipagdo e Formagdo do Municipio
— Elevagdo a Distrito

O crescimento populacional e econémico resultou na elevagdo de Sao Félix a condi¢do de distrito do municipio do Xingu (atual
Altamira), em 31 de dezembro de 1936.

- Criagao do Municipio
Em 29 de dezembro de 1961, o municipio de Sdo Félix do Xingu foi oficialmente criado, por meio da Lei n2 2.460, durante o go-

verno de Aurélio do Carmo, com territdrio desmembrado de Altamira. O municipio foi formalmente instalado em 10 de abril de 1962,
data comemorada como seu aniversario oficial.

ASPECTOS GEOGRAFICOS E MUNICIPIOS CIRCUNVIZINHOS M

Localiza-se a uma latitude 06238’41” sul e a uma longitude 51259°42” oeste, estando a uma altitude de 220 metros.

Localizagdo do municipio de Sao Félix do Xingu no estado do Para

https://pt.wikipedia.org/wiki/S%C3%A30_F%C3%A9lix_do_Xingu/media/Ficheiro:Para_Municip_SaoFelixdoXingu.svg
— Demografia
Populagdo : 65.418 habitantes (IBGE, 2022)
Area territorial: 84.212,901 km?.
Atualmente, além da sede, o municipio é constituido por seis distritos: Taboca, Nereu, Lindoeste, Sudoeste, Ladeira Vermelha e

Teilandia.

PIB per capta: RS 14.208,13 (IBGE, 2021)
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— Hidrografia
Sdo Félix do Xingu é rodeado por varios rios. Os dois principais sdo os rios Fresco e o Xingu que sao atragdes turisticas do muni-
cipio.

Estes também s3do usados para pesca e transporte no periodo da cheia.
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— Geologia e Relevo

O municipio de Sao Félix do Xingu possui uma estrutura geoldgica complexa, composta majoritariamente por rochas cristalinas e
metasedimentares de idade Pré-Cambriana. As principais unidades geoldgicas da regido incluem:

1. Complexo Xingu: Formagdo de carater granito-gnaissico-migmatitico.
2. Grupo Grao-Para: Estruturas vulcano-sedimentares, conhecidas como greenstone belts.
3. Supergrupo Uatuma: Composto por elementos vulcano-plutdnicos e sedimentares, abrangendo:
- Formagao Iriri: De origem vulcanica.
- Granito Serra dos Carajds: Estrutura granitica.
- Formagao Sobreiro: Também de origem vulcanica.
- Formagao Rio Fresco: Inclui os membros Naja e Azul, de natureza vulcanica.
- Granito Vermelho Guilherme: De origem magmatica intrusiva.
4. Cobertura de Plataforma: Representada pelas formagdes Gorotire e Triunfo, associadas a depdsitos sedimentares.
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s CONHECIMENTOS SOBRE O MUNICIPIO

- Planicies de Inundagdo

Ao longo dos principais cursos d’agua, como os rios Fresco e
Xingu, existem pequenas planicies de inundagdo. Essas areas sao
constituidas por materiais inconsolidados de idade quaternaria,
que se depositam em periodos de cheia.

— Relevo

Sao Félix do Xingu integra duas importantes unidades mor-
foestruturais:

1. Planalto Dissecado do Sul do Para: Caracterizado por su-
perficies irregulares e desgastadas.

2. Depressao Periférica do Sul do Para: Com dreas mais re-
baixadas e suaves.

— Principais Formas de Relevo

O relevo do municipio apresenta uma diversidade de for-
mas, incluindo:

- Areas planas: Predominantes em algumas regides.

- Inselbergs: Morros isolados que se destacam no terreno.

- Chapadoes: Extensas areas elevadas e aplainadas, comuns
na regido.

- Serra dos Carajas: Na porcdo ocidental, destaca-se como
um marco geografico relevante.

Essas caracteristicas conferem a regido uma paisagem varia-
da e uma grande riqueza natural, sendo importante tanto para
estudos cientificos quanto para atividades econémicas e ambien-
tais.

— Clima

Tropical quente e subseco.
Precipitagdo: em média 1.423 mm/ano
MUNICIP10S CIRCUNVIZINHOS

Sao Félix do Xingu, localizado no sudeste do estado do Par3,
faz divisa com diversos municipios, destacando-se como um im-
portante ponto de conexdo na regido. Os municipios circunvizi-
nhos sdo:

. Altamira (ao norte)

. Anapu (ao noroeste)

. Ourilandia do Norte (ao leste)

. Tucuma (ao sudeste)

. Parauapebas (ao sul)

. Canaa dos Carajas (ao sul)

. Novo Repartimento (ao oeste)

. Cumaru do Norte (ao sul e sudeste)
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PROMULGAGAO DA LEI ORGANICA DA CIDADE M

A Lei Organica do Municipio de Sao Félix do Xingu foi pro-
mulgada no dia 5 de abril de 1990, em conformidade com a Cons-
tituicdo Federal de 1988 e a Constitui¢do do Estado do Para. Este
marco juridico representa o conjunto de normas que regem o
funcionamento do municipio, sendo o documento base para a
organizacgdo politica, administrativa e social de Sdo Félix do Xingu.

Principais Aspectos da Lei Organica

1. Autonomia Municipal
A Lei Organica confere ao municipio autonomia em assun-
tos de interesse local, assegurando sua capacidade de legislar,
administrar e gerir os recursos préprios.

2. Estrutura Administrativa
Define a composigdo e as atribuigdes dos Poderes Executi-
vo e Legislativo:
- Executivo: Representado pelo prefeito, responsavel pela
gestdo municipal.
- Legislativo: Representado pela Camara Municipal, res-
ponsavel por criar leis e fiscalizar o Executivo.

3. Direitos e Deveres dos Cidaddos
Estabelece garantias fundamentais aos moradores, como
acesso a servigos publicos, salde, educagdo e preservagdo do
meio ambiente.

4. Planejamento Urbano e Desenvolvimento Sustentavel
Promove diretrizes para o ordenamento territorial e a pro-
tecdo dos recursos naturais, aspectos essenciais para uma regido
com significativa diversidade ambiental.

5. Participagao Popular
Prevé mecanismos de participagdo dos cidaddos na gestdo
municipal, como audiéncias publicas e consultas populares.

Importancia da Lei Organica

A promulgacdo da Lei Organica simbolizou um avango signi-
ficativo para a autonomia politica e administrativa de Sdo Félix
do Xingu, permitindo que o municipio se adaptasse as suas pe-
culiaridades regionais e socioecondmicas. Desde entdo, ela vem
sendo referéncia para o desenvolvimento local e o fortalecimen-
to da cidadania.

ADMINISTRAGAO MUNICIPAL M

A administra¢do de Sado Félix do Xingu segue o modelo po-
litico-administrativo previsto pela Constituicdo Federal de 1988,
que garante autonomia aos municipios brasileiros. A gestdo mu-
nicipal é composta pelos poderes Executivo e Legislativo, que
atuam de forma independente, mas harmonica, para atender as
demandas da populagdo.
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ESPECIFICOS

Auxiliar Administrativo

REDAGCAO OFICIAL: OFiCIOS, COMUNICAGCOES INTER-
NAS, CARTAS, REQUERIMENTOS, PROTOCOLO, EXPEDI-
CAO E DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIA

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mu-
dangas 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 re-
feréncia 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
regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
ExpressGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Maghnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo de-
creto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoa-
lidade, formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
- Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
8§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cdo de Motivos
fv. Forma verbal
fem. Feminino
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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
SEI! Sistema Eletrénico de Informacgdes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
V.g8. verbi gratia
var. pop. Variante popular

u

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

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

c) alguém que receba essa comunicag¢do: o publico, uma ins-
tituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a si-
tuacdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo)
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estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam o funcionamento dos 6rgaos e entidades publicos. Para alcancar tais obje-
tivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade
precipua é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

— clareza e precisdo;

— objetividade;

— concisao;

— coesdo e coeréncia;

—impessoalidade;

—formalidade e padronizagdo; e

—uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Clareza Precisao

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se utilizard nomenclatura proé-
pria da drea;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oragbes na ordem direta e evi-
tar intercalagGes excessivas. Em certas ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se
a adogdo da ordem inversa da oragdo;

¢) 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 expressGes de uso ja consagrado ou de ndo terem
exata tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

O atributo da precisdo complementa a clare-
za 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 empre-
go de sinonimia com propdsito meramente
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 antemdo qual é a ideia principal e quais sdo as secunddrias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informacdes, sem subterfigios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdao 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
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras 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 ele-
mentos 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 interpretagdo);

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

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

— Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, periodos ou paragrafos).

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

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

— A lingua culta é contra a pobreza de expressao e nao 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 gramdtica é imperativa na redagdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes publicos federais é “se-
nhor”, independentemente do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.
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S3o 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 - respeitdvel.

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

O enderecamento 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 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 edigdao deste Manual, havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que
sigam o que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

— Cabegalho:

O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina do documento, centralizado na 4rea determinada pela formatagdo. No ca-
becalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo da pagina; nome do érgdo principal; nomes dos érgdos secundarios,
quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espagamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais como ende-
reco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé do
documento, centralizados.

— Identificagdo do expediente:

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

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

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

- Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

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

c¢) dia do més: em numeragao ordinal se for o primeiro dia do més e em numeragao cardinal para os demais dias do més. Ndo se
deve utilizar zero a esquerda do numero 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 enderecamento é a parte do documento que informa quem receberda o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderego postal de quem receberd o expediente, dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de localida-
de/logradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgdo, informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da
federagdo, separados por espaco simples. Na separacdo entre cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto
ou pelo travessao. No caso de oficio ao mesmo érgao, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informagao da
cidade/unidade da federagdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

— Assunto:

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

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

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

¢) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;
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d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

— Texto:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nos casos em que nado seja usado para encaminhamento de
documentos, o expediente deve conter a seguinte estrutura:

Quando forem usados para encaminhamento de documentos,
a estrutura é modificada:

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

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o tex-
to contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser
tratadas em pardgrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposi¢ao; e

c¢) conclusdo: em que é afirmada a posi¢do sobre o assunto.

a) introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento nao
tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo
da comunicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados
completos do documento encaminhado (tipo, data, origem ou
signatario e assunto de que se trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito do documento que encaminha,

poderd acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso con-
trario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em expediente
usado para encaminhamento de documentos.

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

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

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

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

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

— Fechos para comunicagées:

O fecho das comunicagdes oficiais objetiva, além da finalidade dbvia 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,

- Identificagdo do signatario:

Excluidas as comunicagBes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes oficiais devem informar o
signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras mailsculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢cdes que liguem
as palavras do cargo devem ser grafadas em mindsculas; e

¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centralizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a
assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

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

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

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentacdo, 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 cabegalho: na primeira pdgina, 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 esquer-
da e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho);
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