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1. COMUNICACAO ESCRITA OFICIAL

A comunicacdo escrita oficial é a forma pela qual se redigem as
correspondéncias e os atos administrativos no servi¢o publico.

O texto oficial constitui a imagem da organizagdo. Portanto, o dominio da
lingua-padrao confere unidade e uniformidade a comunicacdo, através da
clareza, da conciséo e da formalidade.

Para que se atinjam essas caracteristicas, as comunicacdes oficiais devem
permitir uma Unica interpretacdo e ser estritamente impessoal, o que exige
certo nivel de linguagem, ndo se aceitando o uso de girias, de expressdes
regionais, de jargdo técnico ou de palavras estrangeiras, que comprometam o
entendimento da mensagem.

1.1 Qualidades e caracteristicas de uma redacéo

1.1.1. Impessoalidade

O tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicacdes oficiais decorre da auséncia de impressdes individuais de quem
comunica: embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado pela
chefia de determinada area, € sempre em nome do Servigo Publico que é feita
a comunicacdo. Obtém-se assim uma padronizacdo que permite uniformidade
as comunicac0des elaboradas em diferentes unidades da Administracao.

1.1.2. Coeréncia

A coeréncia seleciona as ideias, central e secundarias, escolhendo as mais
importantes e cimentando-as por meio de um ponto comum. A coeréncia
organiza a sequéncia das ideias, de modo que o leitor perceba facilmente como
elas sdo importantes para o desenvolvimento do texto. Mesmo que todos 0s
periodos do paragrafo estejam relacionados entre si, ou deem suporte a ideia
principal, se faltar a organizacdo dessas ideias, o0 texto ficara confuso e sem
coeréncia.

Quando é que podemos dizer que um texto é coerente e apresenta unidade?
Basicamente, quando existe harmonia entre as palavras, isto €, quando elas
apresentam vinculos adequados de sentido, e quando a mensagem organiza-
se de forma sequenciada, tendo um inicio, um meio e um fim, sem
contradicbes ou mudangas bruscas do pensamento, mantendo a unidade
textual. Os problemas de incoeréncia entre as palavras sao, muitas vezes,
causados pela confusdo entre o que se diz e aquilo que realmente se quis
dizer.

1.1.3. Objetividade



A objetividade consiste no uso de palavras adequadas para que o0 pensamento
seja expresso e entendido imediatamente pelo leitor. E necesséario que se
coloque uma ideia apés a outra, hierarquizando as informacdes.

Termos supérfluos, excesso de adjetivos, ideias e vocabulos repetidos devem
ser eliminados, pois comprometem a eficacia do documento.

v Use linguagem obijetiva e clara.

v' Seja preciso.

v Evite palavras desgastadas pelo uso.
v" Amplie o vocéabulo ativo.

1.1.4. Concisdo

O texto conciso é aquele que transmite o0 méaximo de informacdes com o
minimo de palavras. Resulta de um trabalho de reflexdo (o que escrever?) e de
elaboracao (como escrever?), concentrando-se na esséncia da mensagem.

v' Empregue frases curtas.
v/ Evite acumulo de ideias em um s6 paragrafo.
v' Exercite-se na recomposicdo do texto.

v Deixe passar algum tempo depois de ter escrito: reflita, descanse suas
ideias.

v" Retome o que escreveu, procurando melhorar a forma.

1.1.5. Clareza

O texto claro possibilita a imediata compreenséo pelo leitor. O autor fara uso de
lingua-padrao, de entendimento geral, com formalidade e padronizacédo, para a
uniformidade dos textos.

v' Ordene as ideias e as palavras.

v' Escolha vocabulario de entendimento geral.

v' Refaca as frases depois de escritas.

v Evite, no texto, o acimulo de fatos e de opinides.

1.1.6. Precisao

Consiste em empregar a palavra exata para expressar uma ideia, com
conotacdes proprias, que melhor se ajuste aquilo que desejamos e precisamos
exprimir.

v/ Escreva paragrafos curtos e sem muitos pormenores.



v' Escreva somente sobre aquilo que conhece bem.
v Ajuste as mensagens ao leitor.
v' Consulte o dicionario sempre gue necessario.

1.1.7. Polidez

A polidez consiste no emprego de expressdes respeitosas e tratamento
apropriado aqueles com os quais nos relacionamos no trato administrativo.

As expressdes vulgares provocam mal-estar, assim como o0s tratamentos
irreverentes, a intimidade, a giria, a banalidade, a ironia e as leviandades.

v' Empregue, sem abuso, os adjetivos.

v Use termo técnico (jargdo), somente quando se justificar pelo assunto.
v Evite o0 excesso de interjeicdes e de exclamacoes.

v' Seja conciso.

1.1.8. Harmonia

O ajuste das palavras na frase e das frases no periodo resulta em
combinac¢des harmodnicas, que predispdem o leitor a proposta apresentada.
Sdo prejudiciais a harmonia: os cacoéfatos (palavras obscenas ou
inconvenientes, resultantes do encontro de silabas finais com silabas iniciais),
as assonancias (semelhanca ou igualdade de sons na frase ou no periodo) e
0s ecos (repeticdo sucessiva de finais idénticos).

v" Procure a palavra adequada para evitar locucdes verbais.

v' Evite expressdes como: efetivamente, certamente, além disso, tanto
mais, entdo, por um lado, por outro lado, definitivamente, a dizer a
verdade, a verdade é a seguinte, por sua parte, por seu outro lado.

v' Use um paragrafo para cada ideia.
v' Nao esconda demasiadamente o sujeito de suas frases.

v Evite palavras complexas e jargao técnico.

1.2. Correcao de um texto
1.2.1. Correcao

A correcdo consiste no respeito as normas e aos principios do idioma e as
regras gramaticais e ortograficas.

Devem ser evitados: erros de sintaxe, erros na forma das palavras, a troca de
palavras parecidas, emprego abusivo de palavras e de expressdes
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estrangeiras, emprego de palavras e expressdes antiquadas (arcaismos) e as
palavras novas (neologismos), cujo sentido € ainda instavel.

v Preocupe-se com a clareza da mensagem.

v' Evite periodos longos.

v' Use a ordem direta para facilitar o entendimento.

v' Seja criativo.

v' Aproveite as variantes linguisticas realmente expressivas.

1.2.2. Revisao

A versao definitiva de um texto se obtém apdés uma leitura minuciosa,
adequando a forma ao conteddo e respeitando criteriosamente a estética
(aspecto formal), o estilo (clareza e precisdo), a estrutura (sequéncia,
ordenacdo, coesdo e coeréncia) e a gramatica (ortografia, acentuacao,
concordancia, regéncia, crase e pontuacao).

1.2.3. Roteiro para a revisdo do texto
A composicao € lida com facilidade? Esta bem equilibrada?

Os pontos principais foram devidamente enfatizados? Faltou alguma coisa
essencial?

Existem erros de coeréncia légica ou erros de ortografia?
O significado de cada sentenca esta claro?

As sentencas longas estao bem organizadas?

1.3. Construcao da frase e do paragrafo
1.3.1. Frase

A frase é todo enunciado suficiente por si mesmo para estabelecer
comunicacdo. Pode expressar um juizo, indicar uma acdo, estado ou
fendmeno, transmitir um apelo, uma ordem ou exteriorizar emocgdes. As frases,
geralmente, integram dois termos, 0 sujeito e o predicado.

v Escreva sempre obedecendo a um raciocinio légico.

v" Nao faca muitas alterac6es na ordem das palavras dentro do periodo. A
inversdo muito forte provoca desentendimento e gera incompreensao.

v Nao acumule numa sé frase pensamentos que ndo tém muita relacdo
entre si e com o0s quais se possam formar algumas frases separadas.



v' As ideias de um texto devem ser amarradas de tal jeito que o leitor ndo
possa fugir delas, abandona-las, encontrar buracos ou redundancias.

1.3.2. Paragrafo

O paragrafo € uma unidade de composic¢ao, constituida por um ou mais de um
periodo, em que se desenvolve ou se explana determinada ideia central a que
geralmente se agregam outras secundarias, intimamente relacionadas pelo
sentido e logicamente decorrentes dela.

Cada paragrafo do texto deve corresponder a uma ideia central a ser
desenvolvida. O texto, portanto devera conter, em principio, tantos paragrafos
guantas forem as ideias centrais.

O paragrafo comporta, no seu desenvolvimento, ideias secundarias, que
deverao estar intimamente relacionadas entre si e com a ideia central.

Em sua estrutura, o paragrafo geralmente apresenta trés partes:

a) topico frasal - consiste, geralmente, na frase inicial, que expressa, de
maneira sucinta, a ideia central do paragrafo;

b) desenvolvimento - € formado pelas frases que esclarecem essa ideia central,
discutindo-a em detalhes;

c) conclusdo - estad contida em uma frase final que enuncia a parte mais
interessante ou o climax do paragrafo, ou ainda, que sintetiza o conteudo.

2. COMUNICACOES OFICIAIS

As comunicacdes oficiais devem ser entendidas por todos os cidadaos e
devem seguir os principios da Administracdo Publica, apontados no Art. 37 da
Constituicdo Federal: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia. Segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica
(2002, p. 5): “A necessidade de empregar determinadas linguagens nos atos e
expedientes oficiais decorre do carater publico desses atos e comunicacoes,
bem como de sua finalidade. Os atos oficiais, entendidos como atos de caréater
normativo, estabelecem regras a conduta dos cidaddos e regulam o
funcionamento dos 6rgéos publicos. Isso é alcancado se, em sua elaboracao,
for empregada linguagem adequada. O mesmo se da com os expedientes

oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade”.

Nos textos oficiais, por seu carater impessoal e sua finalidade de informar com

o0 maximo de clareza e concisdo, deve-se usar o padrao culto da lingua. Ha
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consenso de que o padrdo culto é aquele em que se observam as regras da
gramatica formal e em que se emprega vocabulario comum ao conjunto dos
usuarios do idioma. E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redacdo oficial decorre do fato de que est4d acima das

diferencas Iéxicas,

vocabulares, permitindo, por essa

compreensao por todos os cidadaos.

2.1. Fechos das comunicactes

morfolégicas ou sintaticas

razao,

regionais, dos modismos

gue se atinja a pretendida

FECHOS IMPROPRIOS

FECHOS APROPRIADOS

Na despedida da correspondéncia,
também aparecem frases de mero
efeito, inexpressivas, que néo fazem
nenhuma falta:

- Sendo o0 que se nos oferece para o
momento.

- Sem mais para 0 momento...

- Sem outro particular...

- Circunscritos ao exposto...

Em decorréncia do processo de
simplificacéo adotado pela area oficial,
empregam-se, hoje, apenas dois
fechos para todas as modalidades de
comunicacao:

Atenciosamente,

(para  autoridades da  mesma
hierarquia ou de menor escaldo e para
particulares). Abrev. At.te (VOLP)

- Na certeza de contarmos com sua

presenca, apresentamos a Vossa | Respeitosamente,

Senhoria nossas atenciosas | (para autoridades superiores)
saudacoes. Obs.: Na duavida poderad ser usado
- Na  expectativa de  suas | “Atenciosamente” para todos.

providéncias, subscrevemo-nos

atenciosamente.

2.2. PRONOMES DE TRATAMENTO

Os pronomes de tratamento sdo formas de distincédo e respeito, auxiliando-nos
na referéncia as autoridades civis, militares e eclesiasticas.

2.2.1 Emprego dos pronomes de tratamento

Os Pronomes de Tratamento (ou de segunda pessoa indireta) apresentam
certas peculiaridades quanto a concordancia verbal, nominal e pronominal.
Embora se refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala,
ou a quem se dirige a comunicagao), levam a concordancia para a terceira

pessoa. E que o verbo concorda com o substantivo que integra a locucg&o:

Ex.: Vossa Senhoria nomeara o seu substituto; V. Ex2 conhece a lei.




2.2.2 Quadro Demonstrativo das Formas de Tratamento

Cargo Enderecamento Vocativo Tratamento
Administrador Ao Senhor Senhor Vossa Senhoria
Regional Administrador, V. Sa
Chefe de Gabinete Ao Senhor Senhor Chefe de Vossa Senhoria
Gabinete, V. Sa
Delegado A Sua Exceléncia Senhor Delegado, Vossa Exceléncia
Senhor V. Ex@ (Lei
12.830/2013)
Diretor de Ao Senhor Senhor Diretor, Vossa Senhoria
empresa
Deputado Federal A Sua Exceléncia Senhor Deputado, Vossa Exceléncia
ou Estadual Senhor V. Ex@
Desembargador A Sua Exceléncia Senhor Vossa Exceléncia
Senhor Desembargador,
Embaixador A Sua Exceléncia Senhor Embaixador, Vossa Exceléncia
Senhor
Governador de A Sua Exceléncia Senhor Governador, Vossa Exceléncia
Estado Senhor
Juiz de Direito A Sua Exceléncia Senhor Juiz, Vossa Exceléncia
Senhor Meritissimo Juiz, V. Ex3 / MM.
Ministro de Estado A Sua Exceléncia Senhor Ministro, Vossa Exceléncia
Senhor
Oficial General A Sua Exceléncia Senhor General, Vossa Exceléncia
das Forcas Senhor
Armadas
Prefeito Municipal A Sua Exceléncia Senhor Prefeito, Vossa Exceléncia
Senhor
Presidente da A Sua Exceléncia Senhor Presidente, Vossa Exceléncia
Céamara dos Senhor
Deputados
Presidente da A Sua Exceléncia Excelentissimo Vossa Exceléncia
Republica Senhor Senhor Presidente da (N&o abrevia)

Republica,

Presidente de
Assembleia
Legislativa Estad.

A Sua Exceléncia
Senhor

Senhor Presidente,

Vossa Exceléncia

Presidente de
Cémara Municipal

A Sua Exceléncia
Senhor

Senhor Presidente,

Vossa Exceléncia

Presidente de
Empresa Publica,
Aut. ou Fund.

Ao Senhor

Senhor Presidente,

Vossa Senhoria

Presidente de

A Sua Exceléncia

Senhor Presidente,

Vossa Exceléncia

Tribunal de Just. Senhor
Presidente do A Sua Exceléncia Excelentissimo Vossa Exceléncia
Congresso Senhor Senhor Presidente do
Nacional

Congresso Nacional,

Presidente do

A Sua Exceléncia

Senhor Presidente,

Vossa Exceléncia

Senado Federal Senhor
Presidente do A Sua Exceléncia Excelentissimo Vossa Exceléncia
Supremo Tribunal Senhor Senhor Presidente do

Federal Supremo Tribunal Fed
Presidente do A Sua Exceléncia Senhor Presidente, Vossa Exceléncia
Tribunal de Senhor
Contas da Unido
Procurador A Sua Exceléncia Senhor Procurador, Vossa Exceléncia
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Senhor

Promotor A Sua Exceléncia o Senhor Promotor, Vossa Exceléncia
Senhor
Reitor de A Sua Magnificéncia Magnifico Reitor, Vossa Magnificéncia
Universidade o Reitor (Nao abrevia)
Secretario de A Sua Exceléncia o Senhor Secretario, Vossa Exceléncia
Governo Estadual Senhor
Secretario - A Sua Exceléncia o Senhor Secretario- Vossa Exceléncia
Executivo de Senhor Executivo,
Ministério
Secretario - Ao Senhor Senhor Secretario- Vossa Senhoria
Adjunto Adjunto,
Senador da A Sua Exceléncia o Senhor Senador, Vossa Exceléncia
Republica Senhor
Subsecretario Ao Senhor Senhor Vossa Senhoria
Subsecretario,
Vereador Ao Senhor Senhor Vereador, Vossa Senhoria
Vice-Governador A Sua Exceléncia o Senhor Vice- Vossa Exceléncia
de Estado Senhor Governador,
Vice-Presidente da A Sua Exceléncia o Senhor Vice- Vossa Exceléncia
Republica Senhor Presidente,
Papa A Sua Santidade Santissimo Padre Vossa Santidade
(Nao abrevia)
Cardeal A Sua Eminéncia Eminentissimo Vossa Eminéncia
(V. Em?)
Bispo e Arcebispo A Sua Exceléncia Excelentissimo Vossa Exceléncia
Padre e Pastor A Sua Reverendo Vossa
Reverendissima Padre/Pastor Reverendissima
(V. Rev?d)
Rei ou Rainha A Sua Majestade Majestade Vossa Majestade
(V.M.)

Imperador A Sua Majestade Majestade Imperial Vossa Majestade
Imperial Imperial (V. M. 1)
Principe, Princesa, A Sua Alteza Alteza Vossa Alteza

Duque

(V. A.)

2.2.3 Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Faz-se a concordancia ndo com o género gramatical, mas com o sexo das
pessoas representadas: Ex.: Vossa Senhoria sera arrolado como testemunha.

2.2.4 Singular ou Plural

Na comunicacao oficial, guando quem a subscreve representa o 6rgdo em que
exerce suas funcodes, é preferivel o emprego da primeira pessoa do plural. EX.:
Comunicamos a Vossa Senhoria.../ Convidamos Vossa Exceléncia para.../
Encaminhamos a Vossa Senhoria...

Quando o ato contiver assunto de responsabilidade exclusiva e pessoal de
guem o assina, entdo caberad o emprego da primeira pessoa do singular: EXx.:
Atesto, para fins de.../ Em cumprimento ao despacho.../ Certifico que...

Observacoes:




v Em comunicac¢des oficiais, esta abolido o uso do tratamento “dignissimo”
(DD) as autoridades arroladas na lista anterior. A dignidade é
pressuposta para que se ocupe qualquer cargo publico, sendo
desnecessaria sua repetida evocacao.

v  Fica dispensado o emprego do superlativo “ilustrissimo” para as
autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para
particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento “Senhor”.

v “Doutor” nao é forma de tratamento, e sim titulo académico. Como regra
geral, empregue-o apenas em comunicacfes dirigidas a pessoas que
tenham concluido curso de doutorado.

v “Vossa” é empregado para a pessoa com quem se fala, a quem se dirige
a correspondéncia.

Ex.. Tenho a honra de convidar Vossa Exceléncia para.../ Comunicamos a
Vossa Senhoria que... Sua Exceléncia o Senhor Governador do Estado.

3. REDUCOES ORTOGRAFICAS

Reducdes ortograficas sdo recursos que permitem economia de tempo e
espaco na comunicacao falada e escrita. As reducdes aparecem sob a forma
de simbolos, abreviacoes, siglas, abreviaturas.

3.1. Siglas

Abreviaturas em que se reduzem locug¢des substantivas proprias. As siglas ndo
sdo acompanhadas de ponto, a ndo ser que estejam no final do periodo. Séo
escritas com letras maiusculas quando:

a) a sigla tiver trés letras: ONU, MEC, USP, PMC;
b) todas as letras forem pronunciadas: ABNT, INSS, FGTS.

Obs.: Na primeira vez em que a sigla for usada, coloque seu significado por
extenso e, a seguir, hifen e a sigla. Ex.: Organizacdo das Nacdes Unidas -
ONU.

3.2. Abreviaturas
3.2.1 Regra Geral: Ao fazer uma abreviatura deve-se respeitar a sequéncia das
regras listadas abaixo, que estdo em ordem de importancia:

a) basta escrever a primeira silaba e a primeira letra da segunda silaba,
seguida de ponto. Ex.: adj. (adjetivo), gram. (gramatica), num. (numeral), al.
(aleméo), subst. (substantivo);

b) caso a primeira letra da segunda silaba seja vogal, escreve-se até a
consoante. Ex.: pian. (pianista);
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C) se a palavra tiver acento grafico na primeira silaba, este sera conservado.
EX.: nam. (nimero), gén. (género), déb. (débito), 16g. (I6gica), méd. (médico);

d) se a segunda silaba iniciar por duas consoantes, as duas fardo parte da
abreviatura. Ex.: pess. (pessoa), constr. (construcao), secr. (secretario);

e) a abreviatura deve ter metade ou menos da metade da palavra original, do
contrario serd melhor escrever a palavra por extenso;

f) nas abreviaturas que estiverem em final de periodo, ndo ha necessidade de
repetir a pontuacdo, pois o ponto da abreviatura também serve para indicar o
final do periodo. Ex.: R. Prof. Pedro Marcelino Jr.

4. NORMAS DE EXPEDIENTE DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL

As Normas de Expediente na Administracdo Publica Estadual sdo regidas
pelo Decreto N° 4.593-N, de 28 de janeiro de 2.000, em que se buscou adotar
uma norma padronizada para orientar a redacdo dos atos e das comunicagcdes
oficiais do Poder Executivo Estadual. Seu objetivo era abranger todos os
6rgdos da Administracdo Direta, os Orgdos de Regime Especial e as
Autarquias, para melhor comunicacdo e integracdo das unidades
administrativas de maneira atualizada e objetiva. No entanto, até hoje, essa
padronizacdo ndo foi alcancada, ja que cada Orgdo utiliza sua propria
padronizacdo. Em sintese, o Decreto em referéncia estabelece:

TITULO I: DOS ATOS ADMINISTRATIVOS
Capitulo I: CONCEITOS BASICOS

Art. 1° Os atos administrativos na administragdo publica direta, suas autarquias
e fundacdes, serdo elaborados com observancia das normas e diretrizes
constantes do presente decreto.

Art. 2° Entende-se como ato administrativo as decises baixadas pelos Orgaos
do Poder Executivo com finalidade publica, que visam produzir algum efeito
juridico ou disciplinar e que tenham por fim imediato adquirir, resguardar,
transferir, modificar ou extinguir direitos.

Art.3° Para efeito de incidéncia destas normas, os atos administrativos sao:
Decreto, Portaria, Ordem de Servico, Instrucdo de S ervico, Resolucéo,
Pronunciamento, Mensagem, Oficio, Aviso, Comunicacd o0 Interna,
Parecer, regulamento, Despacho, Relatorio, Certiddo , Atestado, Edital,
Contrato, Convénio, requerimento, Telegrama, Fac-si mile, E-mall,
Exposicao de Motivo Externa e Exposi¢céao de Motivo Interna

Art. 4° Decreto :
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I-Decretos Regulamentares ou de Execucéo (R) sédo atos normativos
destinados a execucéo, total ou parcial, de preceitos constitucionais ou de leis,
aprovacdo de Regulamentos, Estatutos ou Regimentos da Administracéo
Direta e Indireta;

[I- Decretos Singulares (S) sdo atos relativos a nomeacdo, exoneracado e
demisséo; abertura de crédito; desapropriacao; criacdo de grupo de trabalho ou
comissao; normas referentes a organizacdo ou a execucao de servicos do
Estado, ou sobre seu controle; delegacdo de competéncia ou medidas
administrativas que envolvam um ou mais servidores.

81° Os decretos serao assinados:

I- pelo Governador do Estado e por todos os Secretarios, quando se tratar
de matéria de interesse geral para a Administracao;

II- pelo Governador e pelos Secretéarios, quando o assunto for especifico de
cada Secretaria;

lll- pelo Governador e pelo Secretario, quando o assunto for restrito a pasta;

IV- os decretos de nomeagao para cargos do primeiro escaldao e dirigentes
das autarquias serdo assinados somente pelo Governador; as demais
nomeacbes para cargos em comissdo serdo assinadas pelo
Governador e pelo secretario da Pasta, ou por quem tenha delegacao
de competéncia;

V- o0s decretos de nomeacdo para cargos efetivos serdo assinados pelo
Governador e pelo Secretario de Estado da Administracdo, dos
Recursos Humanos e de Previdéncia.

§ 2° Os decretos regulamentares receberdo numeracdo dada pela secretaria
da Casa Civil, em ordem crescente e ininterrupta e os decretos singulares
serdo reiniciados anualmente.

Art. 5° Portaria :

I- portarias regulamentares ou de execugao (R)- sao atos
administrativos por meio dos quais 0s Secretarios de Estado e
ocupantes de cargo de hierarquia semelhante emitem determinacdes
ou ordens, instrucfes ou normas, objetivando o eficaz andamento dos
servicos de competéncia da Unidade Administrativa sob seu
comando, para cumprimento da Constituicao, das leis e de Decretos,
conforme instrucdes; estabelecem métodos de trabalho ou rotinas de
servico e regulam matérias dos orégdos subordinados;
complementam determinacédo de decreto que implique determinacao
correspondente a fato administrativo de natureza transitoria,
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[I- portarias singulares (S) — sdo atos relativos a servidores que estejam
lotados nos oOrgdos subordinados e concernentes a: a) penas
disciplinares; b) aposentadoria; c) dispensa e designacao de funcdes
gratificadas; d) exoneracédo; e) responder por expediente e outros.

Paragrafo uUnico. As portarias receberdo numeracdo do Orgao
emissor, sem seérie crescente, reiniciada a cada ano.

Art. 6° Ordem de servico — € a determinacdo emitida pelos Subsecretarios,
Subprocuradores, pelos Coordenadores e Chefes das Unidades
Administrativas quando Ihes for outorgada competéncia.

I- A ordem de servi¢o tem a finalidade de:

a) regular o cumprimento de atos de autoridade superior ou estabelecer
meétodos de trabalho ou rotinas de servigo, em reparticdo subordinada;

b) complementar determinagédo de decreto e de portaria ou que implique
em determinacéo a fato administrativo de natureza transitoria ou que se
extingue, depois de cumprido;

c) determinar medidas que individualizem servidores lotados na reparticao,
mediante designacdo, atribuicdo de encargo especifico e de penalidade.

Paragrafo Unico . As ordens de servico receberdo numeracdo do 6rgao
emissor em série crescente, reiniciada a cada ano.

Art. 7° Instrucéo de servico — é determinacdo emitida pelos dirigentes de
orgédos vinculados e de regime especial de administracao,

I- ainstrugéo de servigo tem a finalidade de:

a) regular o cumprimento de atos de autoridade superior ou a estabelecer
meétodos de trabalhos ou rotinas de servicos, em reparticdo subordinada;

b) complementar determinacédo de decreto e de portaria, correspondente a
fato administrativo de natureza transitéria ou que se extingue, depois de
cumprido;

c) determinar medidas que individualizem servidores, lotados na reparticao,
mediante nomeacdo, exoneracao, designacao, atribuicdo de encargo
especifico, aplicacdo de penalidade, dentre outros.

Paragrafo unico . As instrucdes de servico receberdo numeracao do 6rgao
emissor, em série crescente, reiniciada a cada ano.

Art. 8° Resolucdo - € o ato administrativo normativo, expedido por
autoridade do Poder Executivo — Secretarios de Estado, Presidentes de
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Conselhos e outros orgéos colegiados, visando disciplinar matéria de sua
competéncia especifica.

Paragrafo Unico . As resolugcbes receberdo numeracdo do 6rgdo emissor,
em série crescente e ininterrupta.

Art. 9° Pronunciamento - € o ato administrativo expedido por um érgéo
colegiado, que visa disciplinar matéria submetida a sua apreciacgao.

Paragrafo Unico . Os pronunciamentos receberdo numeracdo do Orgéo
emissor, em série crescente e ininterrupta.

Secao Il- Atos Administrativos de Co rrespondéncia

Art. 10. Sdo aqueles de carater comunicativo, através dos quais autoridades
da Administracdo Publica exp8em, solicitam ou consultam informagdes
sobre fatos ou atos administrativos, tais como:

I- Mensagem - comunicacéo oficial do Chefe do Poder Executivo ao
Poder Legislativo, para informar sobre fato da Administracéo Publica,
expor as realizacbes do seu Governo, propor orgamentos,
encaminhar Projetos de Lei ou apresentar as razdes do seu veto.

a) Sera numerada em ordem crescente, reiniciada anualmente e
firmada somente pelo Governador do Estado.

lI- Exposicdo de motivo externa — comunicacdo oficial destinada a
Presidéncia da Republica ou Orgdos a ela diretamente
subordinados, aos Ministros de Estado e Entidades de ambito
nacional, providos de autonomia decisoéria.

a) Serd numerada em série crescente, reiniciada anualmente e
firmada somente pelo Governador do Estado.

lll-Exposicdo de motivo interna  — comunicagdo oficial destinada ao
Governador do Estado em que sdo expostos 0s assuntos de
administragao.

a) Sera numerada em série crescente, reiniciada anualmente e
firmada pelos Secretérios de Estado.

IV- Oficio — modalidade de comunicagdo oficial com autoridades,
reparticbes e entidades publicas internas e externas e pessoas ou
entidades particulares tratando de assunto de interesse de servico.

a) Os oficios receberdo numeracdo do 6rgdo emissor, em série
crescente, reiniciada a cada ano.
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V- Comunicacgao interna — modalidade de comunicacdo oficial entre as
unidades administrativas do mesmo 6rgdo, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. E utilizada
em carater meramente administrativo e tem como caracteristica
principal a agilidade. E expedida pelos chefes de servicos, gerente e
diretores.

a) A comunicacdo interna recebera numeracdo da unidade
administrativa, em série crescente, reiniciada a cada ano.

VI- Representacdo — meio de comunicacdo oficial usado pelo servidor
publico ou chefia, para expor assuntos ou servicos inerentes ao seu
cargo e/ou funcao, destinado a autoridade superior.

VIl-  Aviso - forma de comunicacao oficial para fins licitatérios, expedida
pelo presidente da Comissao Permanente de Licitagdo — CPL. O
Aviso devera ser publicado de acordo com a Lei 8.666/93 e suas
alteracoes.

Paragrafo Unico. Toda correspondéncia cujo assunto seja Unico e
de interesse de varios 6rgaos, tera acrescida em sua denominacao a
palavra Circular.

Secao lll- Outros Atos Administrativos
Art. 11. Entende-se por:

I- Parecer — manifestagcdo técnica ou juridica sobre um determinado
assunto, visando fundamentar e solucionar matéria que |he serve de
objeto;

II- Regulamento — é o ato normativo que se destina a detalhar ou explicitar
a norma legal,

Ill- Despacho — informacgéo ou decisdo sobre qualquer assunto submetido a
deliberacdo de autoridade ou determinacdo para movimentacdo de
processos e outros documentos;

IV-Relatorio — exposicao dos fatos da Administracéo;

V- Certiddo — documento emitido por autoridade competente, a pedido do
interessado, com finalidade declarada e transcrito de registro ou
assentamento oficial;

VI- Atestado — documento que afirma a existéncia de um fato, direito ou
estado, em favor de alguém;
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VIl — Edital — documento que divulga atos deliberativos ou de
correspondéncia ndo reservada, para comunicar abertura de concursos ou
processo licitatorio;

VIIl — Contrato — acordo de vontades, firmado pelas partes relativamente a
execucdo ou prestacdo de servicos, criando obrigacdes e direitos
reciprocos;

IX — Convénio - ato que formaliza acordo entre o Estado, a Unido, os
Municipios ou destes com organizacbes particulares, para realizacdo de
objetivos comuns entre as partes envolvidas;

X — Requerimento - instrumento de carater particular, pelo qual o
requerente solicita o reconhecimento de direito ou a concesséao de algo sob
amparo legal, a uma autoridade do Servico Publico;

Xl — Telegrama — comunicacéao oficial expedida por meio de telegrafia;

Xl — Fac-simile — meio utilizado para transferir mensagens urgentes e para
dar conhecimento antecipado de documentos, também denominado Fax;

Xl — E-mail (Correio eletrbnico) — meio utilizado para transmitir
mensagens, documentos e arquivos executaveis ou nao, em carater
imediato.

Paragrafo Unico . As mensagens recebidas através dos meios de
comunicacdo de que tratam os incisos Xll e Xl devem ser transformadas
em documentos através de xerocopia ou impressdo, quando se fizer
necessario 0 seu prosseguimento ou arquivamento.

Capitulo Il . DA FORMA DE APRESENTACAO
Secdo | — Das Caracterist icas
Art. 12. O Decreto devera conter as seguintes caracteristicas:
I- titulo:
a) epigrafe;
b) ementa.
[I- fundamento legal e “considerando” da autoridade;
[ll- ordem de execuc¢do ou mandado de cumprimento “Decreta”;
IV- Texto ou corpo do ato;

V- Clausulas de vigéncia;
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VI- Clausula revogatoria;

VIlI- local e data: “Palacio Anchieta, em ... Vitoria, data do ato e a
indicagdo em numeracao ordinal, do numero de anos decorridos da
Declaracédo da Independéncia, da Proclamacédo da Republica e do
inicio da Colonizac&o do Solo Espirito-santense”.

VIIIl-  Nome completo e cargo da autoridade competente.
Art. 13. A Portaria devera conter:

I- titulo:

a) epigrafe:

1. numero;

2. data;

C) ementa.

Il — autoria ou fundamento legal da autoridade;

[l — ordem de execuc&o ou mandado de cumprimento “Resolve”;
IV — texto;

V — clausula de vigéncia;

VI — clausula revogatoria;

VII — local e data;

VIIl — nome completo e cargo da autoridade competente.
Art. 14. A Ordem de Servico devera conter:

| — titulo:

a) epigrafe:

1. numero;

2. data.

Il — fundamento legal da autoridade;

[l — ordem de execuc&o ou mandado de cumprimento “Resolve”;
IV — texto;

V — local e data;
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VI — nome completo e cargo da autoridade competente.
Art. 15. A Instrucdo de Servigco devera conter:
| — titulo:
a) epigrafe:
1. numero;
2. data.
Il - fundamento legal da autoridade;
[ll - ordem e execuc¢ao ou mandado de cumprimento “Resolve”;
IV — texto;
V —local e data;
VI — nome completo e cargo da autoridade competente.
Art. 16. A Resolucdo terd como partes essenciais:
| — denominacéo dos 6rgéaos;
[l — titulo e numero;
[l — ementa;
IV — fundamento legal, seguido da expressao “Resolve”;
V - texto;
VI - local e data;
VIl — nome completo e cargo da autoridade competente.
Art. 17. O Pronunciamento devera conter:
I-  denominagé&o do 6rgao;
lI- titulo e nmero;
[ll-  ementa;
V- texto;
V- local e data;
VI- nome completo e autoridades signatérias.

Art. 18. A Mensagem devera conter:
18



I- local e data;

ll-  titulo e numero;

lll- invocacéo;

IV- contexto;

V- nome e assinatura do Governador do Estado.

Art. 19. A Exposicdo de Motivo Externa devera conter:
| — tipo e numero, sigla do 6rgao/unidade administrativa;
Il — local e data;

lll — vocativo;

IV — texto;

V — nome completo e assinatura do Governador;

VI — identificac@o do destinatario.

Art. 20. A Exposicao de Motivo Interna  devera conter:
| — tipo € numero, sigla do 6rgao/unidade administracéo;
Il — local e data;

lIl — vocativo;

IV — texto;

V — nome completo e assinatura do Secretario;

VI — identificacdo do destinatario.

Art. 21. O Oficio devera conter:

| — tipo e numero, sigla do 6érgdo/unidade administrativa;

Il — local e data;
lll — vocativo;
IV — texto;

V — fecho;

VI — nome completo e cargo da autoridade competente;

VIl — identificag@o do destinatario.
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Paragrafo unico. Caso a correspondéncia ocupe mais de uma folha,
identifica-se o destinatario no final da primeira folha; o nome, cargo e
assinatura do firmatario ficam na ultima folha.

Art. 22. A Comunicacgéao Interna devera conter:
| — tipo e numero, sigla do 6érgdo/unidade administrativa;
Il — data;

lIl — identificacdo do destinatario (mencionado pelo cargo que ocupa);

IV — assunto;
V — texto;
VI —fecho;

VII — nome completo e cargo do signatario.
Art. 23. A Representacao devera conter:

| — tipo, sigla da unidade e numero;

Il — local e data;
lIl — vocativo;
IV — texto;

V — fecho;

VI —nome completo e cargo da autoridade competente.

Art. 24. O Parecer devera conter:

| — nimero;

Il — ementa,

[l — texto:

a) introducéo (historico); b) contexto (justificativa); c) fecho (concluséo).
IV — local e data;

V — nome completo e cargo do firmatario.

Art. 25. O Regulamento devera conter:

| — denominacao do 6rgao;
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Il — titulo;

[l — texto;

IV — local e data;

V — nome completo e cargo da autoridade competente.
Art. 26. O Despacho devera conter:

| — deliberacéo, deciséo, informacéao ou andamento de questdes;
Il — data;

[l — nome completo e cargo da autoridade competente.
Art. 27. O Relatério devera conter:

| — titulo;

Il — apresentacao ou abertura;

lIl — texto (descrigao dos fatos);

IV — nome completo e cargo da autoridade competente.
Art. 28. O Edital devera conter:

| — denominacao do 6rgao;

Il — titulo e numero;

[l — texto;

IV — local e data;

V — nome completo e cargo da autoridade competente.
Art. 29. A Certiddo devera conter:

| — titulo: @) introducao; b) contexto; c) fecho.

Il — nome completo e cargo da autoridade competente.
Art. 30. O Atestado devera conter:

| — titulo;

Il — texto (contexto);

lll — local e data;

IV — nome completo e cargo d a autoridade competente;



Art. 31. O Contrato e o Convénio deverdo conter:

| — titulo: a) epigrafe; b) ementa.

Il - texto: a) introducéo; b) clausulas; c) fecho.

lll — local e data;

IV — nome completo e assinatura dos contratantes/convenentes;
V — nome completo e assinatura das testemunhas.

Art. 32. O Requerimento devera conter:

| — invocacdo (composta da expressédo de cortesia e cargo ocupado pela
pessoa a quem se dirige. Ex.: Exm® Sr. Secretario de Estado da Educacgéo);

Il — contexto (no Requerimento, deverdo constar as informacdes pessoais do
requerente, tais como: noOme, cargo, lotagdo, matricula, nacionalidade,
estado civil, profisséo e residéncia);

Il — fecho;
IV — local e data;
V — assinatura do requerente.
Art. 33. O Telegrama devera conter:
| — data de emisséao pelo 6rgdo expedidor;
Il — visto da autoridade competente;
lIl — cabecalho;
IV — nimero e ordem do telegrama e sigla do 6rgao expedidor;
V — texto: a) contexto; b) fecho.
VI — nome (digitado).
Secdo Il. Dos Conceitos
Art. 34. Nos Atos Oficiais, destacam-se 0s seguintes conceitos:

| — titulo - € a designacdo para o conjunto formado pela epigrafe e pela
ementa;

Il — epigrafe — é a parte do preambulo que qualifica o ato na ordem juridica e
0 situa no tempo, através da data, da numeracéo e da denominacao;
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Il — ementa — sintese do contetddo a fim de permitir o0 conhecimento da
matéria;

IV — autoria ou fundamento legal da autoridade  — é a parte que contém o
nome da autoridade, o cargo em que se acha investida e a atribuicdo
constitucional em que se fundamenta a autoridade;

V — ordem de execucdo ou mandado de cumprimento — €é expressa por:
“Decreta”, “Resolve”, “Faco saber” etc.;

VI — texto ou corpo do ato — é a descrigdo dos fatos, composto por artigos,
paragrafos, itens ou incisos, alineas ou letras, e se divide em introducéo,
desenvolvimento e conclusao;

a) introducédo: apresentagcédo do assunto que motiva comunicagao;

b) desenvolvimento: detalhamento do assunto que deve ser exposto em
paragrafos distintos, se o texto contiver topicos diferenciados a respeito do
assunto;

c) concluséo: posicdo recomendada sobre o assunto.

VII — clausula de vigéncia - data em que o ato oficial entra em vigor;

VIII — clausula revogatoria — expressa a legislacao a ser revogada,;

IX — fecho — encerramento do assunto;

X —vocativo - identifica o destinatario;

XI — contexto - justificativa;

XIl —invocacdo - invocar a autoridade superior ou de mesma hierarquia;

§ 1° As correspondéncias oficiais devem ser encerradas com 0s termos
RESPEITOSAMENTE, quando dirigidas a autoridade superior e
ATENCIOSAMENTE, quando encaminhadas a destinatario de nivel
hierarquico igual ou inferior.

§ 2° O requerimento devera ser encerrado por uma das seguintes
expressoes:

a) Nestes termos, pede deferimento;
b) Termos em que pede e aguarda deferimento;
c) Aguarda deferimento;

d) Espera deferimento.
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Secdo lll. Da Padronizacao
Art. 35. Nos atos oficiais, deve-se observar:
a) 0 uso de espaco simples (espagco um);

b) o texto devera ser digitado, com letra tamanho 10 ou 12; usar tamanho 18
para titulos, tamanho 16 para subtitulos e italico tamanho 12, para destacar
palavras e citagoes;

c) os artigos serdo designados pela forma abreviada Art., seguidos de
algarismos arabicos e do simbolo de numero ordinal (°) até o de nuamero “9”
(Art. 1°, Art. 2° etc.); a partir do numero 10, usa-se 0 numero cardinal
correspondente, seguido de ponto (Art. 10., Art.11. etc.);

d) o texto de um artigo inicia-se sempre por letra mailscula e termina por
ponto, exceto nos casos em que contiver incisos, quando devera terminar por
dois pontos;

e) os paragrafos serdo representados pelo sinal grafico §;

f) 0 uso da numeracao ordinal até o nono paragrafo (89°) e numero cardinal a
partir do décimo, seguindo de ponto (§ 10.);

g) o paragrafo unico de artigo deve ser designado pela expressao Paragrafo
anico, seguida de ponto, e o texto iniciado com maidscula;

h) os incisos serdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen e o
texto sera iniciado por letra mindscula; ao final, sdo pontuados com ponto e
virgula; o dltimo se encerra com ponto; o que tiver desdobramento em alineas
encerra-se por dois pontos;

i) a alinea ou a letra sera grafada em minasculo e seguida de paréntese: a); b);
c), etc.;

j) o desdobramento das alineas sera feito com numeros cardinais, seguidos de
ponto (1.; 2.; etc.); o texto inicia-se por letra minuscula e termina em ponto e
virgula, exceto o ultimo que se encerra por ponto;

k) os decretos serdo elaborados nas Secretarias de origem, em quatro vias
originais ou equivalentes e encaminhados a Secretaria da Casa Civil,

[) no texto, deverdo ser grafados por extenso quaisquer referéncias feitas a
nameros e a percentuais;

m) os valores monetarios devem ser expressos em algarismos seguidos de
indicagao, por extenso, entre parénteses: R$ 1.000,00 (um mil reais); se o valor
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mencionado tiver localizacdo ao fim de uma linha, o cifrdo devera ser colocado
em uma linha e o numeral na seguinte;

n) as datas deverao escritas da seguinte forma:

1.

dia seré escrito em numeral, sem utilizar o zero a esquerda, e para o
primeiro dia do més usa-se o numeral ordinal: 1°;

MEs sera escrito por extenso;

ano sera escrito em numeral, sem conter ponto entre a casa do milhar e
de centena. Ex.: 1° de setembro de 1999. 4 de novembro de 1999;

0) 0 uso de italico ou negrito devera ser empregado somente quando houver
necessidade de destacar ou sobressaltar alguma palavra, ou em caso de
citacéo;

p) em oficio usa-se a sigla (ES), quando o documento for encaminhado para
outro Estado;

q) diagramacéo para oficio:

1.

margem esquerda: dois centimetros e meio ou dez toques da borda
esquerda do papel;

margem direita: um centimetro e meio ou seis toques da borda direita do
papel;
tipo e numero de expediente: horizontalmente, a cinco centimetros e

meio ou seis espacos duplos da borda superior do papel;

local e data: horizontalmente, o término da data deve coincidir com a
margem direita e verticalmente deve estar a 6,5 cm ou sete espacos
duplos (“espaco dois”) da borda superior do papel;

vocativo: a dez centimetros ou dez espacos duplos da borda superior do
papel;
texto: um centimetro e meio ou trés espacos simples do vocativo;

fecho: centralizado a um centimetro ou um espacgo duplo do final do
texto;

identificagdo do signatério: dois centimetros e meio ou trés espacos
duplos (espaco dois) do fecho;

na abreviagdo dos meses do ano, deverdo constar as trés primeiras
letras, em mindsculo, seguida de ponto, com excec¢do para 0 més de
maio, que é sempre escrito por extenso. Ex.: jan., fev., abr.,maio;

25



10. quando se referir a um periodo de 12 meses diferente do ano civil,
indica-se o primeiro e a parte variavel, separado por barra (/). Ex.:
1980/81;

11. Quando se numerar os paragrafos, o primeiro e o fecho ndo séao
numerados.

r) a data € uma expressao; deve ter ponto final. Ex.: 1° de setembro de 1999. 4
de novembro de 1999.;

S) as comunicacdes oficiais devem ter, abaixo da assinatura, 0 nome completo
e cargo, digitados, em maiusculas, facilitando a identificacdo da origem.

Paragrafo unico . Os atos encaminhados para publicacdo, além das alineas
descritas neste artigo, deverao ser redigidos em formulario préprio do Diério
Oficial do Estado (Gabarito).

Art. 36. Revogam-se as disposi¢cdes em contrério.
Art. 37. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Palacio Anchieta, em Vitoria, aos 28 de janeiro de 2000; 180° da
Independéncia; 113° da Republica; e, 467° da Colonizacdo do Solo Espirito-
santense.

JOSE IGNACIO FERREIRA
Governador do Estado
ANEXO 1 - FORMAS DE TRATAMENTO (Apostila).
ANEXO 2 — MODELOS DE EXPEDIENTE

1. DECRETO Ne....,.. DE...... DE......... DE ......

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando
das atribuicdes legais que |he sdo conferidas e tendo em vista o que consta do
Processo N° .....cccoeevvevvvvnnnnnnn. ,

DECRETA;
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Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 3° Revogam-se... (se houver)
Palacio Anchieta, em Vitoria, aos .... de ............ de ...cccoounnnne ;

..... da Independéncia, ... da Republica e......... do inicio da
Colonizacéo do Solo Espirito-santense.

NOME COMPLETO

Governador do Estado

2. PORTARIANC...., DE.......... DE......... DE .........

O SECRETARIO DE ESTADO ...ccccooveveeeieeeieeeennnes , ho uso de
suas atribuicdes legais e tendo em vista o que consta no Processo N° .......... :

RESOLVE:

3. PRONUNCIAMENTO NO.............
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Vitoria, .......... de .o de
NOME COMPLETO

Autoridades signatarias

Vitéria-ES,...... de ...l de .
4. MENSAGEM N°

Senhor Presidente,

NOME COMPLETO

Governador do Estado

5. OF./N° ...... / sigla do 6rgao

Vitoria, ....... de ..o de ...........

Senhor Prefeito,
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Atenciosamente,
NOME COMPLETO

CARGO

Excelentissimo Senhor
FULANO DE TAL

Prefeito Municipal de Vitoria

6. CI/N° .../ sigla do 6rgéo Em....de .......... de

PO Sl i

ASSUNTO: v

Atenciosamente,

(Nome e cargo do signatario)

5. OUTROS MODELOS DE REDACAO OFICAL: CONCEITO E
ESTRUTURA

5.1- Ata

Documento que registra resumidamente e com clareza as ocorréncias,
deliberacdes, resolucbes e decisdes de reunides ou assembleias. Por ter valor
juridico, deve ser redigida de tal maneira que nao se possa modifica-la
posteriormente. Para isso, escreve-se:

v' sem paragrafo ou alineas (ocupando todo o espaco da pagina);
v' sem abreviaturas de palavras ou expressoes;

v/ com 0s numerais por extenso;
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v/ sem emendas ou rasuras;

v' empregando o verbo no tempo pretérito perfeito do indicativo.

Partes de uma Ata:

a) dia, més, ano e hora (por exemplo); b) local; c) pessoas presentes,
devidamente qualificadas; d) presidente e secretario dos trabalhos; e) ordem do
dia (discussao, votacao, deliberacéo...); f) fecho. Modelo:

GOVERNO DO ESTADO DE SERGIPE
SECRETARIA DE ESTADO DA COMUNICACAO SOCIAL _
ATA DE REUNIAO PARA SORTEIO DOS MEMBROS QUE COMPORAO A
SUBCONMISSAO TECNICA PARA ANALISE DAS PROPOSTAS TECNICAS
DA CONCORRENCIA N.° 01/2011

Ao Ol dia do més de novembro, as 09h00 no auditério do Paldcio dos Despachos,
localizado na Avenida Addélia Franco, n.° 3.305, Bairro Grageru, reuniu-se a Comissio
Especial de Licitagdo Mista, constituida pela Portaria n.° 13, de 15 dc Jjunho de 2011,
publicada no Diario Oficial do Estado em 21/07/2011, para realizar o sorteio dos
membros que irfio compor a Subcomissio Técnica, dentre aqueles cujos nomes foram
publicados no Diario Oficial do Estado, em consonfincia com o disposto no subitcm
18.3 do Edital, para procederem o julgamento das Propostas Técnicas da Concorréncia
n.°01/2011, do tipo Melhor Técnica. cujo objeto consiste na Contratagido de Servicos dc
Publicidade aos Orgiios e Entidades da Administragfio Direta ¢ Indireta do Poder
Executivo Estadual. Para nfo suscitar qualquer tipo de duvida quanto a lisura do sortcio,
diante do falo de que ndo se fer presentc qualquer intercssado, a Comissio de Licitacdo
optou por filmar toda a sesso. Em seguida [oi dado infcio ao sorteio, sendo retirado do
recipiente dos “com Vinculo” os nomes dos Servidores: Edivam Clinger da Silva
Ferrcira e Givaldo Ricardo de Freitas e do recipiente dos ‘‘sem vinculo® o nome de
Maira Cintia Nascimento Ezequiel, garantindo o cumprimento do subitem 18.2.1 do
Edital, que constituirfio, a partir de agora, a Subcomissiio Técnica, prevista no subitem
18.2 do Edital.

Nada mais havendo a tratar a Comissfio Especial de Licitagfio encerrou a sessfio da
audiéncia publica, fazendo a lavratura da presente ata, que, depois de lida e aprovada, &
assinada pelos Membros da Comissfio abaixo:

Conjissiio Especial de Licitagdo:
Franci S -8, de Oliveira — (Presidente da CEL).

3

An aula Alves dos Santps — (Membro). vn'LYa,g\ {—304_,‘)1,0\ MM il T &W\Eﬁ)

woy e Vascongelos - (Membro).
Euj:itgjl‘??/ﬁﬁis Silva - (Membro).
Roscnilde Menezes Almeida - (Membro). W@& }\py_/va/) @Wq

Av. Adélia Franco, 3.305 - 1° andar do Palacio dos Despachos
Bairro Grageru - CEP: 49.027-900 - Aracaju/SE
Tel/fax: (79) 3216-8127 / 8122

5.2- Atestado

Documento em que se afirma a veracidade de certo fato ou a existéncia de
obrigacdo. Os atestados mais comuns sdo: de sanidade mental, de o6bito, de
boa conduta, de bons antecedentes, de residéncia, de idoneidade moral.

Quando os fatos ou situacdes constam em arquivos da administracédo, utiliza-se
a certiddo para comprovar a sua existéncia. Enquanto o atestado declara, a

certiddo é a transcricdo de algo existente.
Partes de um Atestado:
a) timbre do 6rgao que o fornece,;

b) titulo: ATESTADO (em letras maiusculas e centralizado sobre o texto);
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c) texto: exposicdo daquilo que se afirma, atesta ou declara; dados de
identificacdo do emissor; exposi¢ao de fatos;

d) local e data;

e) assinatura, nome e cargo da autoridade que atesta. Modelo

ATESTADO
Atesto que (Nome), matricula n°....... , (cargo), do Quadro Permanente
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Vila Velha, requisitado pelo Governo do
Estado do Espirito Santo, conforme processo ne................ , para exercer funcdes
de...veveeeenne. , hesta Secretaria de Estado, deve ser considerado, por antecipacéo,
efetivo em suas func¢des durante o més de abril.
Vitoria, ...... (0 [ de ....... .
Nome,

Cargo do signatario

PREFEITURA MUMNICIPAL DE CABEDELCD
SECRETARIA MUNICEIPAL DE SAUDE
_—= FLEOSPE T AL RTLSNEC I AL FARRIRE AL FRE DO A B EOS s,

ATESTADO MEDICO

Acesto, para os devidos Mins, a pedido do interessado, gue

Fortador de RO = Foi submetido & consulta médica mesta
dara, no hordrio das horas, sendo portacdor da afeccio CIEF — 1O

Em decorréncin, devera permanecer afastadoe de suas atividades lnborativas por won
peviodo de | b oclias, @ particr desta odata.

CABEDNELO-FPE, '

Assinatura ¢ Carimbo do Médico

AUTORIZAC A

Eaur, - mutorico o D
. @ registrar o diagndstico codificado CIID oo por extcnso meste

atestado médico.

Assinatura do Paciente oun Responssiavel

5.3. Auto

Auto é a narracdo escrita pormenorizada de um fato, através de ato ou
diligéncia administrativa ou judiciaria. No plural, significa conjunto das pecas de
um processo forense. Ha varios tipos, de acordo com as ocorréncias que neles
se registram: auto de penhora, de infracdo, de flagrante etc. Os autos devem
ser lavrados com rigor e critério, pois podem servir de fontes de indagacdes
posteriores sobre a maneira como determinado fato ocorreu. Partes:
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a) numeracao: titulo e niumero do auto;

b) texto: desenvolvimento do assunto. Consta da data (dia, més, ano) de
lavratura do auto, nome e titulos do autuado, motivo da autuacdo da
penalidade e prazo para apresentacao de defesa;

c) local e data em que se lavrou o auto.

Modelo

DELEGACIA REGIONAL TRIBUTARIA DA CIDADE DE VITORIA-ES
AUTO DE INFRACAO — ICMS

Os contribuintes...............uevvennnns € e , autuados por
infrac@o a legislagéao fiscal, que rege o ICMS, sob pena de revelia, ficam intimados
a apresentar suas defesas por escrito, dentro do prazo de 30 dias, contados da
data da publicidade deste. As defesas devem ser dirigidas ao Delegado Regional
Tributario da cidade de Vitéria e entregues nos respectivos Postos Fiscais em que
estiverem jurisdicionados e onde aguardardo a decorréncia do prazo. As multas
poderdo ser pagas com 50% de desconto, desde que, no mesmo ato, 0S
contribuintes recolham integralmente o imposto porventura exigido, assim como
renunciem expressamente a defesa, reclamacéo ou recurso.

Contribuinte — N° Inscricdo — N° do AlIM — Série — Valor do Imposto
— Valor da Multa — Capitulacao.

(ou) ...
E concedido o prazo de trinta dias para a apresentacdo de defesa

contra a presente autuacdo, contados da data da sua publicacdo no Diario Oficial
da Unido (ou Estado, ou Municipio), de conformidade com o art. .................

Nome,

Cargo do signatario

NOTA: Nome do signatario com iniciais mailsculas, seguido de virgula; cargo do signatario
com iniciais mailsculas, em negrito, seguido de ponto.
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e
| |

- Agéncia
- Estadual de

. Meio Ambiente m

AUTO DE INFRACAO N.* 00767/2013

Coan feadamnesto sa Lo Fadeal N .° 14 249, de 17 de deraabeo de 2000

NOME/ RAZAO SOCIAL CPF ) ONPJ DATA
SUAPE COMPLEXO INDUSTRIAL PORTUARIO GOVER. ERALDO GUEIROS | 11448 933000162 [Tl
ENDERE(O PARA CORRESPONDENCIA MINICIPIO
Rod PE6C Km I, 5N - Ing Masangam - Fngenbo Masangan Ipojuca

CEP

55590000
ATIVIDADE COORDENADAS GEOGRAFICAS
Admindracio da lafiac Portus
LOCAL DA INFRACAD

Porks de Saupe (camal de acowa, hacia do manobras ¢ ad pcéncss ). Vel a Suape om (TOK2003 ds 10R0L

DES CRICAO DA INFRACRO / MATERIAIS, PRODUTOS, BQUIPAMENT 08 E AMETRECHOS APREENDIDOS
Dregradacio smbentl, coracterivada por danos 30 habiwt do peive Mero (Fpmephelos igjara), Bow-Cnza (Sowlo guianensis) ¢ outras espéoies da
fauma recifal, bem como a0 emidno ¢ ambenies radcimalmente wades na pesca aneanal. stravés da stvidade de dermocagem do canal de
aces e ¢ bacw de mandbras do poro de Saape com o de eaploivo, ¢ ewdianie 3 omdwiomu fciénos m spresentagio de informagdes sobre o
citadon dancw no ambdo dos documenios nelab vos a0 dagndsdao de mpacios ¢ roposgio de medadas de ma il gacdaol comperns agio.

FUNDAMENTO LEGAL
LEJ ENTADUAL 1424930000 Asigo 40t
X | iy Pokeig o ow degvadglo ambee o Y b St g daadion: cu safoerg fes sol katalis
(1 laobwerylson de pecoeions Dagam aaibic s 1 Descempur Tesos de U canprosrmen
CLIp Dbkt B i e e rmibsa e s (ke ¢ iy oot v OV o o ool o g0 el miiom da Agptacia
AW Dot s i s e uggdo s & loeages ambeeate s ¢ aulonizag dos (VI Pre i s oomag o fsa, doscsarpor siimag &0 os adeliomy dados

CHUTROS:

PENALIDADE (Artigo 42 da Lei Estadual 14 2492010)

Incisa Il - Multa Simples
RS 2.500.000.00H dors malbies, qumbentos mal rean )

Fau oa) et cadod ), desadle i, cooat e d snfmgio conoda e d peosl siade svgusda com prao de 208 viete | dis ., o contr da des de meoebue st deste. pura
apecats Dhalesa Ademe s va. podeado osada s o friaio:
1) Sakduro débuo, em oo de posa bdade de mulia. i brasdoose o DNE (Docesne sio de- Arvec adaglo Extudeal). e fetuindo o pugs sue aeo s vede Buscl o; ou
I B quarne g comvers & de pure de sedts o servipos J presening o, e Bork o o0 oo gio G geaidade 30 @100 smibec skt S0n W0 30 WL 03 ¢ e, i
Lt Bl N.® 04 2402000, medusce Teemno de Comnipeoer o o s or oo lebaedo com o CPREL
O3 dhe o o panio ac i mmend sosdo, sem o adogiio de guebgeeirde vas medade . smplcand eooshe ¢ e sto da procad® o do prseste Asto de Iafragio,
conent o, o) defis o, O Ao fecal e ambee st | Do of i) seteadola) s ol | koo s Divads Abive do Esado de Persmm oo, sem prged oo das
posid atates kg cibives
Mo comon de e iglo de pe sl adade de el o et devard. | adkope sdioss coe e G s qesaglo. oorTor o dhi s b s, e ados

FIEL DEPOSITAR ) (no cass de haver apreensio)

MOME: CPF/ONFY

ENDERECC: ASSINATURA

Fus o el deporsaiine advormds que sdo poderd ve s, conpeestar oo s on prodkcn & s dewrinos, oo bk pelo sei bom eaado de comsarvagdo, seude
s posrain e | por duaskgeey’ duaoss e vesihun @ st caemahs aos me e, abd utdﬂjlmlmnmn**__-hmtﬂ-im e oomsd; fes o gt
o reehes.

AUTORIDADE FIS CALTZADO RA ASSINATURA [M) AUTUADLD

10 VLA - AUTUADC: 1° VIA - PROCESSCL )" VIA - PASTA AT

Rua Santana, 367, Casa Forte Recife - PE CEP 52060-460 CNPJ: 06.052.204/0001-52 Tel.: 81 3182. BBOO www.cprh. pe.gov.br

33

¥ Papel Reciciado nio cdorado, com menor custo ambiental.



5.4- Certidao

Trata-se de documento revestido de formalidades legais, fornecido por
autoridade competente a pedido do interessado, solicitado ou requisitado por
autoridade administrativa ou judicial e destinado a fazer certa existéncia de
registro em livro, processo ou documento qualquer em poder do expedidor,
referente a determinado ato ou fato, ou dar forma a inexisténcia de tal registro.

Como um documento publico, a certiddo pode servir de prova de ato juridico.
As certidoes podem ser de inteiro teor, ou resumidas, contanto que exprimam
fielmente o que contém o original de onde foram extraidas. Partes:

a) titulo: nome do documento, muitas vezes ja impresso em papel proprio;

b) preambulo: alusdo ao ato que determinou a expedicdo do documento.
Também, quando for o caso, sera mencionado o documento, ou livro, de onde
a certidao esta sendo extraida;

c) texto: teor de encerramento e assinatura dos servidores que intervieram no

ato (quem lavrou e quem conferiu);
d) local e data (da expedicao do ato);

e) visto: da autoridade que autorizou a lavratura da certiddo. Representa o ato
de aprovacao e reconhecimento da autoridade, a fim de que a certidao produza
os efeitos legais desejados. Modelo

CERTIDAO

CERTIFICO, a pedido verbal da parte interessada e a vista dos registros existentes
na Secdo do Pessoal, que a Senhora ................ ocupa, atualmente, o cargo de
Chefe de Secretaria PJ-1, do Quadro de Pessoal da Secretaria ..................... , do
Setor Administrativo, para o qual foi nomeada pelo Ato n° ...... , de dois de agosto
de mil, novecentos e setenta e dois, tendo tomado posse e entrado em exercicio
na mesma data, ficando lotada na .................. desta Capital. CERTIFICO, ainda,
que as atribuicdes inerentes ao referido cargo se acham enumeradas no artigo
................ da Consolidagéo das Leis do Trabalho. CERTIFICO, finalmente, que a
Senhora.................. foi efetivada no cargo de Chefe de Secretaria PJ-1, desde a
data de sua nomeacéao (dois de agosto de mil, novecentos e setenta e dois) até a
data em que € expedida a presente certiddo. Do que, para constar, eu,
......................... , Auxiliar Administrativo, nivel 7A, extrai a presente certiddo, aos
seis dias do més de outubro de dois mil e trés, a qual vai devidamente conferida e

assinada pelo Senhor ....................... , Chefe da Sec¢éo do Pessoal, e visada pelo
Senhor ..., , Diretor da Divisdo Administrativa da Secretaria
Visto

Nome, Nome
Diretor da Divisdo Administrativa. Chefe da Sec¢éo do Pessoal.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
COMARCA DE TERESOPOLIS
CARTORIO DO PRIMEIRC OFICIO DE JUSTICA
PRAGA BALTHAZAR DA SILVEIRA, T8/82/84 TERESOPOUS-RI

O Oficial do Registro Civil das Pessoas Juridicas da Camarca de TeresGpo-
lis, Estado do Rio de Janeiro, na forma da Let, elc...

CER TIFIC O por me haver sido requerido por Mércia Sa-
raiva de Almeida, que das buscas que procedi nos Livros de Registro Civil das Pessoas Ju-

ridicas deste Carfdrio, ndo logramos encontrar registro em nome do 0]
DA _GLEBA 8-D, até a presente data. O reférido é verdade e dou €. Eu, Patrick
Bandeira da Silva, Escrevente, mat. 94/10341 TIRJ, canferi e digitei E, eq, Gisele
" Drummond Passos, Escrevente Substituta, mat.94/8176, subscrevo e a8sino.-.«. === ===«

Teresépolis, 16 de janeiro de 2008.

Emolumentos RS 16,12
Lei321799 RS 322
Lei 466405 RS 0,30
LC11106 RS 080
Totak: RS 2094
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5.5. Circular

Circular é toda comunicacao reproduzida em cOpias de igual teor, expedidas a
diferentes pessoas, 6rgaos ou entidades. Especificamente, como documento, e
mensagem enderecada simultaneamente a diversos destinatarios, para
transmitir avisos, ordens ou instru¢des. Modelo:

CIRCULAR

CONCEITO

Circular ¢ o meio de correspondéncia pelo qual alguém se dirige, a0 mesmo tempo, a
virias repartigdes ou pessoas. E, portanto, correspondéncia multidirecional

MNa circular, ndo consta destinatdrio, pois ela ndo ¢ unidirecional ¢ o enderegamento vai
no envelope.

OBSERVACAO

Se um memeorando, um oficio ou uma carta forem dirigidos multidirecionalmente,
serdo chamados de memorando-circular, olicio-circular ¢ carta-circular.

SECRETARIA DA FAZENDA
TESOURO DO ESTADO

Porto Alegre, 17 de dezembro de 1998
CIRCULAR GERAL N 58

Prorroga o prazo para pagamento
da Taxa de Cooperagdo sobre Bovinos.

O DIRETOR-GERAL DO TESOURQ DO ESTADO, no uso de suas
atribui¢des, transmite as seguintes instrugoes:

1.0 — O prazo para pagamentn da Taxa de Cooperagao sobre Bovinos,
fixado na Lei n® 4.948, de 28 de maio de 1998, fica prorrogado, no corrente
exercicio, até 30 de dezembro, nos termos da Lei n® 7.034, de 10 de dezembro
de 1998, publicada no Didrio Oficial da mesma data.

2.0 — Expirado o prazo estabelecido no item anterior, 0 pagamento so
serd admitido com os acréscimas previstos nos artigos 71 ¢ 72 da Lei n® 0.537,
de 27 de fevereiro de 1995, alterada pela de n® 7.027, de 25 de novembro de
1998,

Fulano de Tal
Diretor-Geral

Publicado no D.0O. de 21/12/98
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5.6. Comunicacéo interna (ClI)

Instrumento de comunicacdo oficial utilizado pelas diversas unidades
administrativas da Prefeitura, para se comunicarem, com a finalidade de
encaminhar documentos, transmitir informacdes, fazer solicitacbes e outros

assuntos.

Sua caracteristica principal € a agilidade, conciséo e clareza. A tramitacdo da
Cl em qualquer 6rgado deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de

procedimentos burocraticos.

Devera receber numeracdo do Orgdo Emissor, em série crescente a cada ano.

PREFEITURA DE VITORIA COMUNICACAO INTERNA

NUMERO ORDEM DESTINO DATA

EMITIDA POR

RECEBIDA POR

01/2007 SEMAD/APO SEMAD/GSAS | 02/04/2007

JOANA

RESUMO DE ASSUNTO

ANALISE DE NORMA

TEXTO

Senhor Gerente:

Segue a Norma de Procedimento referente a Licenca Médica para andlise
Favor informar até o dia 09/04/2007 se ha alteracdo/ sugestdo.

Atenciosamente,

Joana da Silva
Assessora Técnica

SEMA/APO-090 www.vitoria.es.gov.br

Modelo de Comunicacdo Interna

Data: o £

Setor de Origem:

Numeroda Comunicagdo: XX/20XX

Setor Destinatario:

Responsavel pela Emissao: Funcao:

ASSUNTO
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5.7- Convite, Convocacédo e Comunicado (Aviso)

O Convite é instrumento pelo qual se faz uma convocacdo, pede-se 0
comparecimento de alguém ou solicita-se sua presenca em alguma parte ou
em ato.

A Convocacéao corresponde ao convite, mas no sentido de intimacgéo. Origina o
comparecimento, devendo o0 ndo comparecimento ser justificado. Ja4 o convite é
somente uma solicitacao.

O Comunicado é uma informacéo de interesse geral ao publico envolvido.

Nas relacbBes oficiais ou particulares, ha mensagens que nao se alinham
puramente entre aquelas formais ou administrativas. S8o0 as mensagens
sociais ou comemorativas. E preciso ter cuidado com as mensagens sociais,
em que se combinam técnica redacional, bom tom e arte. Modelos:

CONVITE

O Centro Estadual de Ensino Fundamental e Médio em Tempo Integral
Joaguim Beato tem a honra de convida-lo para a solenidade de
inauguragéo da 1°® Academia Estudantil Espirito-Santense de Letras e
posse dos acad@micos.

Contamos com sua presencal

Data: 28 de setembro (quarta-feira)

Horario: 08h30

Local: Escola Viva Joaguim Beato

(Rua Fundao, s/n, bloco A, Planalto Serrano, Serra)

i

GOVERNO 00 ESTADO *XSehcT gl
DO ESPIRITO SANTO {s -
Secretaria da Educapte 4 4

= L

ESCOLA ESTADUAL ..............
CONVOCACAO

A Senhora

Supervisora Educacional,
Nesta Escola.

Senhora Supervisora:

Nos termos do paragrafo Unico do art. 7° do regimento, CONVOCO
Vossa Senhoria para a sessdo da Congregacdo a ser realizada no dia 1° de
.......... , as 20 horas, na sala n- 21 desta Escola.

Consta da ordem do dia o seguinte:

- abertura do segundo periodo letivo de ...... ;

38



- contato do corpo docente com 0s novos titulares;

- assuntos gerais.

Informo, também, que esta cancelada a reunido de Congregacao
prevista em nosso calendario para o préximo dia 28.

Vitoria, ...... de .......... de ....... .

Nome,
Cargo do signatario

COMUNICADO
AOS FUNCIONARIOS DA SAS

Esta Supecrintendéncia de Assisténcia Social-SAS em conjunto com a CIPA informa que
sera realizado o Treinamento de Brigada de Incéndio para NOVOS BRIGADISTAS
(conforme lista fornecida pelas Divisoes).

Dia: 05/10/2012 - sexta feira

Horario: 7h (pontualmente)

Local de encontro: Portaria de entrada do Prédio da Administracao da SAS (proximo ao Grémio)
Destino: Ecofire - Centro de Treinamento de Brigadas de Incéndio em [tapecerica da Serra

Informagdes adicionais:
= Levar bota de seguranga ou ténis;
= Levar artigos de higiene (sabonete, toalha, xampu, etc);
= Dividas: Procure o membro da CIPA em sua Divisdo.

Prof. Dr. Waldyr Antonio Jorge
ente

Superintend
o de

JUSTIGA ELEITORAL
TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

AVISO

Em cumprimento ao que dispde o art. 33° e seus §§ 1° e 2° da Lei n® 9.504/97, assim como o
art. 8° da Resolugdo TSE n® 23.400/2013, comunicamos, para ciéncia dos interessados, que
a empresa VOX OPINIAO PESQUISA E PROJETOS LTDA encaminhou a Justiga Eleitoral
os dados referentes a pesquisa eleitoral das elei¢cées Eleigoes Gerais 2014, protocolizada
sob o n° BR-00075/2014, contratada por EDITORA CONFIANGCA LTDA -
CNPJ:04.735.670/0001-07 e registrada no sistema de registro de pesquisas eleitorais em
11/04/2014.

Aviso gerado as 16:54:29 de 11/04/2014.
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5.8- Correio eletronico (e-mail)
O correio eletronico (e-mail), por seu baixo custo e rapidez, transformou-se na

principal forma de transmissdo de documentos. Um dos atrativos da
comunicacdo por correio eletrbnico é a flexibilidade. Assim, ndo interessa
definir forma rigida para sua estrutura. Entretanto, evite-se o uso de linguagem

incompativel com uma comunicacao oficial.

O campo assunto do formulario de correio eletrdnico deve ser preenchido de
modo a facilitar a organizacdo documental, tanto do destinatério, quanto do
remetente. Sempre que disponivel, utilize recurso de confirmacéo de leitura. Se

nao for possivel, solicite na mensagem a confirmacéo de recebimento.

Nos termos da legislacdo em vigor, para que essa mensagem tenha valor
documental e para que possa ser aceita como documento original, & preciso
existir certificacdo digital atestando a identidade do remetente, na forma
estabelecida em Lei. Modelo:

-—— Mensagem encaminhada
Remetente: “Gabinete Emsetur <gabinete@emsetur se.gov.br>
Data: 08/02/2013 12:57

Assunto: Convite CVC

Para: efiomamartins@ig.com.br

Com Cdpia: andersongois@hotmail.com

Aracaju, 07 de fevereiro de 2013

Assunto: Participagdo na 19° Workshop & Trade Show CVC 2013.

Convidamos essa instituigao elou prefeitura, como parceiro fomentador da atividade turistica em nosso Estado, a se fazer presente no estande
de Sergipe no 19° Workshop & Trade Show CVC 2013, a ser realizado nos dias 20 e 21 de fevereiro, do corrente ano, no Centro de Exposicies
Expo Center Norte - Pavilndo Branco, em S0 Paulo/SP

0 estande serd um espaco destinado 3 divulgacdo do Estado, com a participacdo de representantes de todo o trade. Além disto, serauma
oportunidade de encontros produtivos com entidades de outros estados que poderdo derivar em negdcios, cujos resultados serdo produtivos
para a instituigao efou prefeitura e consequentemente para todo o Estado.

5.9- Declaracéao

Ato afirmativo da existéncia ou ndo de um direito ou de um fato. Pode ser dada
em causa propria ou referirr-se a outra pessoa. Ainda, segundo as
circunstancias e a finalidade, toma varias outras denominacdes, como por

exemplo: declaracao de direito, de vontade, de auséncia, de crédito, de guerra,
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de faléncia, de interdicdo, de nascimento, de Obito, de renda, de principios etc.
Modelo

" DECLARACAO DE POBREZA

LUIZ DE MOURA PEREIRA, brasileiro, auténomo,

convivente, portador da Cédula de Identidade n® 11.102.272-1/S5P-

SP e inscrito no CPF/MF sob o n® 104.234.238-51, residente e

domiciliado nesta Capital, na Rua José de Mossamedes n© 15- A -

Guaianazes/SP — CEP 08440-540, DECLARA para fins de

il que ndo p i dicd: f -as

de ressarcir a vitima, pois em face da sentenga condenatdria, ndo

conseguiu arrumar emprego, provendo sua subsisténcia por longo

d tempo com a execucdo de servicos tempordrios € com a ajuda de

familiares, somente vindo a trabalhar efetivamente depois que foi

expedido o contramandado de prisio com o reconhecimento da

prescricdo da pena, mesmo assim vem vivendo com muita

dificuldade, j& que possui dois filhos menores impuberes. Esclarece

que melhor colocaciio no mercado de trabalho podera ser

obtida na medida em que houver a exclusdo dos registros

criminais, pois tem sofrido discriminacdo,

tudo isso é declarado em consonéincia com o que dispde a Lei n®

1.060 de 05.02.50 e a Lei n® 7.115 de 29.08.83, que & pobre na

acepcio legal do termo, ndo tendo, portanto, condigbes de

prover as custas e demais despesas processuais e 0 ressarcimento
da vitima, sem prejuizo do sustento préprio e de sua familia.

E, por ser expressio da verdade, firma a presente,
responsabilizando-se civil e criminalmente pelas informacdes
prestadas.

5.10- Decreto

Ato administrativo da competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo,
destinado a prover situacdes gerais ou individuais, abstratamente previstas de
modo expresso, explicito ou implicito pela legislacdo. O Decreto tem por objeto:
por em execucado uma disposicéo legal;

estabelecer medidas gerais para o cumprimento da Lei;

providenciar sobre matéria de ordem funcional,

resolver sobre interesse da administracao;

N NN

decidir sobre algum interesse de ordem privada que se prenda ao da
Administracao;

v' criar, modificar, limitar ou ampliar uma situacgéo juridica;

v’ organizar, reformar ou extinguir servicos publicos dentro da competéncia
do Poder Executivo. Partes:

a) timbre do 6rgéo: (brasdo centralizado na margem superior);

b) numeracao (epigrafe): denominacao e numero;
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c) ementa (resumo da matéria do Decreto): € digitada em espaco simples, a
partir do meio, em direcdo a margem direita do papel, em realce;

d) fundamentacao: denominagdo completa da autoridade executiva que expede
0 ato e citacdo do dispositivo legal em que se apoia a decisdo, seguida da
palavra “DECRETA”.

e) texto (ou contexto): & a parte essencial do ato, tendo o artigo como base
para apresentacao de assunto.

Modelo:

DECRETO N° ........ ,DE ........ DE ........ DE .......
Norteia os editais e minutas dos contratos de licitagdo.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 87, itens V e VI, da Constituicdo Estadual, e
tendo em vista o disposto na Lei Estadual n° 8.485, de 3 de junho de 1987,

DECRETA:

Art. 1° Deve fazer parte integrante dos editais e das minutas de
contratos, de toda e qualquer licitacdo, a exigéncia de prestacao de garantia para a
contratacdo de empresa prestadora de servico.

Art. 2° O contratado, na assinatura do documento em pauta, optara por
uma das trés modalidades previstas no 8§ 1°, do art. 56, da Lei Federal n° 8.666, de
21 de junho de 1993.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Vitoria, ...... de ... de..........
Nome, Nome,
Governador do Estado do Espirito Santo Secre  tario de Estado da Adm.
e da Previdéncia .
Nome, Nome,
Secretario de Estado da Educacéo. P rocurador-Geral do Estado.
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Presidéncia da Republica

Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

DECRETO DE 16 DE SETEMBRO DE 2008.

Reconhece como de inferesse do
Governo brasileiro a participagio
estrangeira no capital do Banco do
Brasil 3.A.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuigdo que lhe
confere o art. B4, inciso 1V, da Constituicdo, e tendo em vista o disposto no
art. 52, paragrafo Unico, do Ato das DisposigBes Constitucionais
Transitarias,

DECRETA:

Art. 12 E do interesse do Governo brasileiro a participagdo
esirangeira, em ate vinte por cento, no capital do Banco do Brasil 3.4,

Art. 2° O Banco Central do Brasil adotara as providéncias
necessarias 4 execucdo do disposto neste Decreto.

Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia, 16 de setembro de 2009; 189% da Independéncia e 121° da
Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Guide Mantega
Henrigue de Campos Meirelles

Este texto ndo substitui o publicado ne DOU de 17.9.2008

5.11- Despacho

7z

Despacho é a decisdo proferida pela autoridade administrativa no caso
submetido a sua apreciacdo, podendo ser favoravel ou desfavoravel a
pretensdo solicitada pelo administrador, servidor ou ndo. O despacho, embora
tenha aparéncia e conteudo jurisdicional, ndo deixa de ser um ato
administrativo. Nao se confunde, portanto, com as decisfes judiciarias, que séo
as que os juizes e tribunais do Poder Judiciario proferem no exercicio da
jurisdicao que Ihes é conferida pela soberania nacional.

Os despachos podem constituir-se de uma palavra (Aprovo, Autorizo, Indefiro,
etc), de duas palavras (De acordo, etc.) ou de muitas palavras. De acordo é
forma pouco expressiva de despacho. E preferivel que se esclareca com o que
a autoridade esta de acordo e qual a consequéncia disso. Modelo:
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DESPACHO

De acordo com as informagbOes constantes neste Processo, nego

provimento ao recurso interposto Por .........cccccceeeeens , ho qual solicita o
cancelamento da penalidade de suspenséo de.... dias que |lhe foi imposta nos
termos da Portaria n°....., de ....... de ........ de .......... , pelo entdo Secretario de

Nome,

Cargo do signatario
Processo n® ..................

— UNI¥ERSIDADE FEDERAL DO RID GRANDE DO MORTE " o —
SISTEMA INTEGRADD DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS N
v 40 s G 0 EMITIDD EM 140972011 1<4:11
Portal Administr-ativo = nz"rr:;m!gz:nc:

Documento n®. 372010

Tipo: MEMORANDO ELETROMNICO

DESPACHO FAVORAVEL

Zonsiderando que o documento foi analisado e as devidas providéncias foram tormadas, autorizo o anexo do
mesmo ao processo ao qual estd associado., O presente despacho entra em wigor na data de sua publicagio.

(MFo Auwtenticadol
MOME DO USUARIO
SECRETASID ADMIMNISTRA TS

SIPAC | Copyright @ 2005-2011 - Superintendé&ncia de Infarmatica - UFRM - S =
| € voltar [E4) 2215-3148 - sisternas Imprimir (=)

4.12- Edital

Edital € o ato escrito oficial, contendo aviso, determinagdo, ou citagéao,
mandado publicar, por autoridade competente, no 6rgdo oficial ou outros
orgaos de imprensa, ou, ainda afixado em lugares publicos, onde seja
facilmente lido por todos. Modelo :

Processo Seletivo Simplificado PMVV 001/2016 — SEMS A/SEMAD

O Municipio de Vila Velha - ES, por intermédio da Secretaria Municipal de
Saude faz saber que realizard Processo Seletivo Simplificado para formagéo de
cadastro de reserva de pessoal, por excepcional interesse publico, com vistas a
contratacao temporaria de profissionais para atendimento as necessidades na
area de Saude - SEMSA, de acordo com Lei Complementar Municipal n° 035,
de 26 de junho de 2015 e demais legislacfes vigentes. O Processo Seletivo
sera regido por este edital.
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Vagas:

Cadastro de Reserva

Horério: o . .
Inscricdes de 08h:00 do dia 13/06/2016 até as 00h:00 do dia 23/06/2016

EDITAL DE CONVOCACAO 005/2016
CONCURSO pOBLICO Qot1/20:5s

O PREFEITO MUNICIPAL DE IBIRACU/ES, no uso de suas
atribuicBes legais e regimentais, e considerando a homelogacio
do resuitado do Concurso Pablico para Provimento de Cargos
pertencentes ao Quadro de Pesseal do Municipio de Ibiracu/ES,

Conde D'Ey, 486, centro, Ibiragu/ES, no prazo de 10 dias
Gtels contados da publicac8o deste edital, no hordrio 12:00 h
As 16:00 h para a inatura do Termo de Interesse na
Vaga, apés o candidato terd 30 dias para a entrega dos
decumentos relacionados nos Anexos if e il deste Edital,

1.1 Os candidatos somente sersc atendidos conforme data e

horario combinado. 1.2 A falta de gualguer documento
constante nosanexos I e XIX acarretarad o nao cumprimento
da exigéncia doitem 1, o que desclassificard o candidato, 1 30

implicard a perda do dirasito 3 POSsE ac cargo para ¢ qual o
candidato fo: aprovade. 1.4 E de dnica e exclusiva
responsabilidade do candidato a sbertura de conta cormrente

posse, da seguinte forma:

2.1 Quanto a avaliacio médica, para atestar & aptiddo fisica e
mental para o exercicio do cargo, o candidato devers
comparacer no local informade Quando da assinatura do Tremo
de Interesse na Viaga, portando todos os exames constantes no
Anexoc 111 deste edital para submissBo § referids avaliag8o pelo

avaliagBo oficial poders exigir outros exames necessdrios a sua
instrucdo para sua avaliacdo; 2.2 A ndo reali cdio da avaliacso
médica pela ndo apresentacio dos exames exigidos impedira o
exercicio do cargo.
Ibiraci/ES, 30 de Junho de 2016,
EDUARDO MAROZZI ZANOTTI
Prefeito Municipal

5.13- Estatuto |
E a legislacdo que estabelece as regras regulado.ras' Qe u.ma. enjudaQe ou
entidades. E o texto em que se determinam' prlnC|p|os !nstltumonals ou
organicos de uma coletividade ou entidade publica ou privada. O .tderr;os,
geralmente empregado no plural (estatutos), engloba todos os atos e ativi aNe

da sociedade ou organizacdo e estabelecem normas regjuladoras da_s relacbes
entre os elementos que a compdem, inclusive sancbes e penalldades;Os
estatutos, embora se parecam com contrato, néo a!o_resentam cara_ter
contratual, mas de pacto coletivo. H4 Estatutos muito utilizados no servigo

publico: Do Menor e do Adolescente, do Idoso, dentre outros. Modelo:
Estatuto do Idoso - Lei 10741/03 | Lei no 10.741, de 12 de outubro de 2003

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a

seguinte Lei:
TiTULOI
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Art. 12 E instituido o Estatuto do Idoso, destinado a regular os direitos assegurados as pessoas
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos.
Art. 22 O idoso goza de todos os direitos fundamentais inerentes a pessoa humana, sem prejuizo
da protegdo integral de que trata esta Lei, assegurando-se-lhe, por lei ou por outros meios, todas
as oportunidades e facilidades, para preservacdo de sua saude fisica e mental e seu
aperfeicoamento moral, intelectual, espiritual e social, em condi¢des de liberdade e dignidade.
Art. 32 E obrigagdo da familia, da comunidade, da sociedade e do Poder Publico assegurar ao
idoso, com absoluta prioridade, a efetivacdao do direito a vida, a saude, a alimentacdo, a educagao,
a cultura, ao esporte, ao lazer, ao trabalho, a cidadania, a liberdade, a dignidade, ao respeito e a
convivéncia familiar e comunitdria.
Paragrafo tinico. A garantia de prioridade compreende:
1 - atendimento preferencial imediato e individualizado junto aos érgdos publicos e privados
prestadores de servigos a populagdo;
1l - preferéncia na formulagao e na execugao de politicas sociais publicas especificas;
1ll - destinagdo privilegiada de recursos publicos nas areas relacionadas com a protegdo ao idoso;
IV - viabilizagdo de formas alternativas de participag¢ao, ocupacdo e convivio do idoso com as
demais geracoes;
V - priorizagdo do atendimento do idoso por sua prépria familia, em detrimento do atendimento
asilar, exceto dos que ndo a possuam ou carecam de condi¢cdes de manutencdo da propria
sobrevivéncia;
VI - capacitagdo e reciclagem dos recursos humanos nas areas de geriatria e gerontologia e na
prestacdo de servigos aos idosos;
VII - estabelecimento de mecanismos que favorecam a divulga¢do de informagdes de carater
educativo sobre os aspectos biopsicossociais de envelhecimento;
VIII - garantia de acesso a rede de servigos de saude e de assisténcia social locais.
IX - prioridade no recebimento da restituicdo do Imposto de Renda. (Incluido pela Lei n2 11.765,
de 2008).
[...]
Art. 116. Serdo incluidos nos censos demograficos dados relativos a populagdo idosa do Pais.
Art. 117. O Poder Executivo encaminhard ao Congresso Nacional projeto de lei revendo os
critérios de concessdo do Beneficio de Prestacdo Continuada previsto na Lei Orgéanica da
Assisténcia Social, de forma a garantir que o acesso ao direito seja condizente com o estégio
de desenvolvimento socioeconémico alcangado pelo Pais.
Art. 118. Esta Lei entra em vigor decorridos 90 (noventa) dias da sua publicagao, ressalvado o
disposto no caput do art. 36, que vigorard a partir de 1o de janeiro de 2004. Brasilia, 10 de
outubro de 2003; 1829 da Independéncia e 1152 da Republica.
LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Mdrcio Thomaz Bastos
Antonio Palocci Filho
Rubem Fonseca Filho
Humberto Sérgio Costa Lima
Guido Mantega
Ricardo José Ribeiro Berzoini
Benedita Souza da Silva Sampaio
Alvaro Augusto Ribeiro Costa
Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 3.10.2003
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5.14- Informacéao
Em linguagem administrativa a informacéo tem, as vezes, o sentido de parecer,

em que o servidor escreve acerca de certo fato ou pedido, prestando os
esclarecimentos necessarios para que a autoridade dé seu despacho ou
solugéo. A informacao deve ser concisa e indicar a solugao proposta.

5.15- Peticdo e Requerimento

Peticdo e requerimento sdo sinbnimos. O requerimento € a solicitacdo sob o
amparo da Lei, mesmo que suposto. A peticao é o pedido, sem certeza legal ou
sem segurancga quanto ao despacho favoravel.

Quando concorrem duas ou mais pessoas, teremos: abaixo-assinado
(requerimento coletivo) e memorial (peticao coletiva).

Observacdo: Algumas vezes, nos requerimentos, aparecem as palavras
residéncia e domicilio. Tecnicamente, ndo se trata de vocabulos idénticos:
residéncia indica a casa ou o0 prédio onde a pessoa habitualmente mora com a
intencdo de permanecer, mesmo que eventualmente se afaste; domicilio
refere-se ao centro ou a sede de atividades de uma pessoa, o0 lugar em que
mantém o seu estabelecimento ou fixa sua residéncia.

Diz-se estabelecido, residente, morador, sito na Rua, Avenida, Praca etc. As
formas estabelecido a, residente &, ainda sdo usadas entre nds, embora nao
sejam consideradas cultas.Deve-se dizer: estabelecido, residente, morador,
sito no Bairro de ... e ndo ao Bairro de ... Portanto, devemos empregar na Rua
...enaoaRua..

Requerente é a pessoa que subscreve o requerimento. Sao sindnimos:
requeredor, solicitante, postulante ou peticionario (proprio de peticéo).

Modelo

Senhor Diretor da Escola Técnica de Comércio:

(Nome), aluna regularmente matriculada no terceiro semestre da
Habilitacdo desta Escola, requer certiddo de vida escolar relativa aos primeiro e
segundo semestres do referido curso.

Aguarda deferimento.

Vitoria, ...... de .......... de ....... )

Nome,
Identificacéo
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5.16- Portaria

E um instrumento de comunicac&o oficial emanado pelos Secretarios, por meio
do qual transmite assunto de sua competéncia. Partes:

a) brasado centralizado na margem superior;
b) numeracao (epigrafe): denomina¢édo e numero;

c) ementa (resumo da matéria da Portaria): € digitada em espacgo simples, a
partir do meio em direcdo a margem direita do papel, em realce; (ndo é
obrigatdrio)

d) fundamentacgéo: denominacao da autoridade que expede o ato e citacdo da
legislacéo bésica, seguida da palavra RESOLVE. Nas Portarias, apés a citacédo
do dispositivo legal em que se fundamenta o ato, poderdo aparecer as
consideracdes, desde que permanecam no mesmo paragrafo que se destina a

justificar a decisado tomada;
e) texto;
f) local e data: Ex.: Vitéria, 20 de julho de 2007;

g) assinatura: nome da autoridade, com indicacao de cargo.

Modelo
PORTARIA N ...... , DE ...... DE .......... DE .......
O DIRETOR GERAL DA ......... , N0 uso das atribuicBes que Ihe conferem o
art. ...... , Decreto n° ........ ,de ... de .......... de ...... , € considerando o que consta do
Processo CP ................. ,RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Projeto de Assisténcia Pré-Escolar/Auxilio-Creche para os
servidores do Colégio ............ :

Art. 2° O atendimento pré-escolar alcancara as criancas da faixa etaria de
...... meses a ..... anos e far-se-4, conforme a idade dos atendidos, através de
creches, maternais e jardins de infancia.

Art. 3° Fica estabelecida a modalidade de atendimento pré-escolar através
do reembolso de despesas aos beneficiarios, conforme previsto no art. ...., inciso ...... :
do Decreto n°.......... ,de ... de ......... :

Art. 4° A Diretoria-Geral baixard normas e instrucdes necessérias a
execucédo do Projeto.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢des em contrério.

Vitoria, 20 de julho de 2007.

Nome.
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FACULDADE DE DIREITO

Universidade do Estado do Rio de Janeiro
‘ Centro de Ciéncias Sociais
@ Faculdade de Direito

U 4 A &3 (_;bj
% *Q Gabinete do Diretor ‘%h%&l p

PORTARIA 002/2012

DELEGA COMPETENCIA PARA 0
ASSUNTOS DO CURSO DE GRADUACAO
DA FACULDADE DE DIREITO — UERI.

O DIRETOR DA FACULDADE DE DIREITO DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuigdes:

Considerando o disposto no artigo 40, do Regimento Geral da Universidade do Estado do Rio
de Janeiro;

Considerando a posse da nova gestdo da Faculdade de Direito, mandato 2012/2015;
Considerando a necessidade de serem tomadas as providéncias necessarias para o andamento
das atividades do Curso de Graduagéo;

RESOLVE:

Art. 1° - Fica designado o professor ALEXANDRE FERREIRA DE ASSUMPCAO ALVES,
professor do departamento de Direito Comercial ¢ do Trabalho, matricula 33024-1, para

analisar os processos de Integralizagdo Curricular, Rematricula e Isen¢a@o de Disciplinas;

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢des em contréario.

Rio de Janeiro, 15 margo de 2012.

Carlos Eduardo Guerra de Moraes

Diretor
aculdade de Direito-UERJ

Mutriculs 312348
duardo Guerra de Moraes
itetot da Faculdade de Direito — UERIJ

Matricula: 31234-8

5.17- Relatorio

E uma descricdo de fatos passados, analisados com o objetivo de orientar o
servico interessado ou superior imediato para determinada acdo. Do ponto de
vista da Administracdo Publica, relatério € um documento oficial no qual uma
autoridade expOe as atividades de uma Unidade Administrativa, ou presta
conta de seus atos a uma autoridade de nivel superior.
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O relatério ndo é um oficio desenvolvido. Ele é exposicdo ou narracdo de
atividades ou fatos, com a discriminacdo de todos 0s seus aspectos ou
elementos. Partes:

a) titulo: denominacao do documento (relatorio);

b) invocacdo: tratamento e cargo ou fun¢do da autoridade a quem é dirigido,
seguidos, preferencialmente, de dois-pontos;

c) textos: exposicdo do assunto. O texto do relatério deve obedecer a seguinte
sequéncia:

v introducdo: referéncia a disposicao legal ou a ordem superior que
motivou ou determinou a apresentacdo do relatério e breve mengéo ao
assunto ou objeto;

v andlise: apreciacdo do assunto, com informacdes e esclarecimentos
que se fagcam necessérios a sua perfeita compreensdo. A analise deve
ser objetiva e imparcial.

O relator deve registrar os fatos de que tenha conhecimento direto, ou
através de fontes seguras, abstendo-se de divaga¢Bes ou apreciacdes
de natureza subjetiva sobre fatos desconhecidos ou pouco conhecidos.
Quando se fizer necessario, o relatério podera ser acompanhado de
tabelas, graficos, fotografia e outros elementos que possam contribuir
para o perfeito esclarecimento dos fatos e sua melhor compreensao por
parte da autoridade a quem se destina o documento. Esses elementos
podem ser colocados no corpo do relatério ou, se muito extensos,
reunidos a ele em forma de anexo;

v' concluséo : determinados os fatos e feita sua apreciacdo, chega o
momento de se tirarem as conclusdes. Nao podem ir além da analise
feita, 0 que as tornaria insubsistentes e, por isso mesmo, despidas de

qualquer valor.
d) fecho: férmula de cortesia. Trata-se de parte dispensavel;

e) local e data;

f) assinatura: nome e cargo ou fungao da (s) autoridade (s) ou servidor (es) que
apresenta(m) o relatorio.

Observacdo: Os relatérios de Sindicancia e de Processo Administrativo
Disciplinar seguem padrdes proprios.

Modelo
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RELATORIO
Senhor Diretor:

Conforme determinagdo, relatamos a Vossa Senhoria 0s
acontecimentos ocorridos no dia ...... de .......... altimo, nesta reparticéo.

1. Encontrdvamo-nos em atividades funcionais, quando entrou na
reparticdo o senhor ....... , residente nesta cidade, o qual solicitou informacoes
sobre ... .

2. N&o estando esta reparticdo em condi¢cdes de atender a consulta
solicitada, comunicamos ...............

3. Nao se conformando com a resposta, o referido senhor passou a nos
agredir com palavras de baixo caldo e ..............

4. Como continuasse a nos provocar, telefonamos para .......ccccceveees

5. Ainda ouvimos quando o cidadao dizia que iria comunicar a Imprensa

6. Procuramos, durante os acontecimentos, manter a atitude compativel
COM NOSSO cargo, porém ..........

7. Dessa forma, embora desconhecendo as acusacodes feitas contra
nés, relatamos os fatos como ocorreram para sua apreciacao.

Atenciosamente,

Vitoria, ...... de .......... de .......

Nome,
Cargo do signatario

5.18- O Padréao Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela finalidade do que
pela forma: o oficio , o0 aviso e 0 memorando . Com a finalidade de uniformizéa-
los, pode-se adotar uma diagramacao Unica, que siga o que chamamos de
padrao oficio.

Partes do documento no Padréo Oficio

O aviso, o oficio e 0 memorando devem conter as seguintes partes:

a) tipo e numero do expediente, seguido da sigla do 6rgdo que o expede :

Exemplos:
Mem. 123/2002-MF Aviso 123/2002-SG Of. 123/2002-MME

b) local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita:

Exemplo: Brasilia, 15 de marcgo de 1991.

c) assunto : resumo do teor do documento. Exemplos:
Assunto: Produtividade do 6rgao em 2002
Assunto: Necessidade de aquisicdo de novos computadores.

51




d) destinatario: o0 nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicacao.
No caso do oficio, deve ser incluido também o endereco.

e) texto : o expediente deve conter a seguinte estrutura:

— introducdo, que se confunde com o paragrafo de abertura, no qual é
apresentado o assunto que motiva a comunicacdo. Evite o uso das formas:
“Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-me informar que”.
Empregue a forma direta: “Informo”, “Comunico”, “Solicito” etc.

— desenvolvimento , no qual o assunto € detalhado; se o texto contiver mais de
uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o
que confere maior clareza a exposicao;

— conclusdo, em que é reafirmada ou simplesmente reapresentada a posicao
recomendada sobre o assunto.

Os paragrafos do texto podem ser numerados, exceto nos casos em que esses
estejam organizados em itens ou titulos e subtitulos.

Quando se tratar de mero encaminhamento de documentos, a estrutura é a
seguinte:

— introducédo: 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 comunicacdo, que € encaminhar,
indicando a seguir os dados completos do documento encaminhado (tipo, data,
origem ou signatéario, e assunto de que trata), e a razao pela qual esta sendo
encaminhado, segundo a seguinte formula:

“Em resposta ao Aviso n° 12, de 1° de fevereiro de 1991, encaminho, anexa,
copia do Oficio n°® 34, de 3 de abril de 1990, do Departamento Geral de
Administracdo, que trata da requisicdo do servidor Fulano de Tal”. Ou:
“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa coépia do telegrama n° 12,
de 1° de fevereiro de 1991, do Presidente da Confederagdo Nacional de
Agricultura, a respeito de projeto de modernizacdo de técnicas agricolas na
regido Nordeste”.

— desenvolvimento: se o0 autor da comunicacdo desejar fazer algum
comentario a respeito do documento que encaminha, poderd acrescentar
paragrafos de desenvolvimento; caso contrario, ndo ha paragrafos de
desenvolvimento em aviso ou oficio de mero encaminhamento.

f) fecho (“Atenciosamente” ou “Respeitosamente”);

g) assinatura do autor da comunicacao;

h) identificacdo do signatario  (Nome e Cargo).

Forma de diagramacao dos documentos do padréo ofic  io.

bY

Os documentos do Padrdo Oficio devem obedecer a seguinte forma de
apresentacao:

a) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em
geral, 11 nas citacdes, e 10 nas notas de rodapé;
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b) para simbolos nédo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar
as fontes Symbol e Wingdings;

C) € obrigatdrio constar a partir da segunda pagina o niumero da pagina;

d) os oficios, memorandos e anexos destes poderdo ser impressos em ambas
as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda e direita terdo as
distancias invertidas nas paginas pares (“margem espelho”);

e) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da margem
esquerda;

a) o campo destinado a margem lateral esquerda tera, no minimo, 3,0 cm de
largura;

b) o campo destinado a margem lateral direita tera 1,5 cm;

c) deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de 6 pontos apés
cada paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo comportar tal recurso, de
uma linha em branco;

d) ndo deve haver abuso no uso de negrito, itdlico, sublinhado, letras
maiulsculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de
formatacédo que afete a elegancia e a sobriedade do documento;

e) a impressdo dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A
impressao colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracoes;

K) todos os tipos de documentos do Padrdo Oficio devem ser impressos em
papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

l) dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de
texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para
casos analogos;

m) para facilitar a localizagcdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da
seguinte maneira: tipo do documento + numero do documento + palavras-
chave do conteudo. Ex.: “Of. 123 - Relatério produtividade ano 2002”

5.19- Aviso e Oficio

Aviso e Oficio sdo modalidades de comunicacdo oficiais praticamente
idénticas. A Unica diferenca entre eles é que o Aviso é expedido
exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma
hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas demais autoridades.
Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos érgdos da
Administracdo Publica entre si e, no caso do oficio, também com particulares.

Estrutura Basica: a) Timbre ou cabecalho : dizeres impressos na folha.
b)Tipo e nimero: numero de ordem do documento e hifen seguido da sigla do
orgao que expede o oficio. O numero de ordem do oficio e a sigla séo
separados por hifen e com inicio na margem esquerda. c) Local e data: na
mesma altura do indice e do numero, com alinhamento a direita. Coloca-se
ponto apos o ano. d) Assunto: resumo do teor do documento. €) Vocativo ou
destinatério: tratamento ou cargo do destinatario, seguido preferencialmente
de dois pontos. f) Texto: exposi¢cado do assunto. Se o texto ocupar mais de uma
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folha, colocam-se endereco e iniciais na primeira folha e repetem-se o indice e
0 numero nas demais, acrescentando-se o numero da respectiva folna e nome
do 6rgdo expedidor. Ex.: Oficio no 52/2007 - SIGLA Fl. 2. g) Fecho: formula de
cortesia. Com inicio na margem esquerda e posicionado acima da assinatura.
Usa-se normalmente: Atenciosamente (At.te). h) Assinatura: nome do
signatério, cargo e funcéo.i) Identificacdo do signatério/ endereco: férmula
de tratamento e designativo do cargo ou funcdo do destinatario, seguidos da
localidade de destino.O endereco é colocado embaixo, junto & margem
esquerda da folha. Modelo de Oficio :

[Mimisierio]
[Secretania Deparmmento Saor Enndade]
5cm [Endereco para cormrespondéncial.
[Enderego - contiomzagio]
[Telefone e Endereo de Correio Elemdnico]

Oficio n° 524/1991/5G-FR.
Brasilia, 27 de maro de 1991

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado [Monwe]

Camara dos Deputados
T0.160-900 — Brasilia — DF

Asnzunte: Demarcacio de terras indigenas

Senhor Deputado,
25em
I * Em complemento & observagbes transmitidas pelo telesraman? 154, d= 24
de abnl altime, mformo Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em sua carta o
6708, dingida ao Senhor Premdente da Republica, estio amparadaz pelo procedimento
4 , admimstrativo de demarcagio de tewras mdigenas institnide pele Decreto m 22 de 4 de
fevereiro de 1991 (copia anexa).

2 Em sua comunicagio, Vosza Exceléncia ressalva a necessidade de gque —na
definigio e demarcagio das terras mmgerﬂ.a- — fossem levadas em consideragio as
caracterizticas s0C10-eCconAmICas IeElonals.

3 Mos terimos do Decreto n2 22, a demarcagio de terras indipenas devera ser
precedida de estudos & levantamentos técnicos gque atendam ao disposto no art. 231 § B, da
Constitmigio Federal Oz estudos deverdo melhuir oz aspectos emo-histéricos, Jocmluatco'
cartogrificos e fundianos. O exame deste tltimo aspecto devera ser feito conjuntaments com
o orgdo federal ou estadual competente.

;

E

=
: - " 4 e - i 5 P
4. Os drgdos pablicos federais, estaduais e mumcipais deverdo encaminhar as -
mformagdes que Jjulgarem pertinentes sobre a area em estude. E izualmente azseguwrada a
manifestacio de entidades reprezentativas da sociedade civil.

5. 0s estudos técnicos elaborades pele crgao federal de protecic ao indio
serdao publicados juntamente com as informagdes recebidas dos orgdos publicos e das
entidades civis acima mencionadas.

3.5 cluI

(&) Como Vossa Exceléncia pode wverificar. o procedimento estabelecido
assegura gue a decisio a ser baixada pelo Ministro de Estado da Justica sobre os limites e a
demarcacdo de temras indigenas seja informada de todos os elementos necessarios. inclusive
daqueles assinalados em sua carta. coin a necessaria transparéncia e agilidade.

Atenciosamente.

[Nome]
[carg o]|
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Modelo de Aviso:

Aviso p? 45/'5CT-PR
Brasihia, 27 de feveremo de 199].

A Sua Exceléncia o Senhor

[Home & carga]

Aszsunto: Seminarie sobre nse de energia no setor publice.

Senhor Minisira,

b

5 em

#————————Comido Vossa Exceléncia a participar da sessdo de abertura do Primeiro
+———¢ Seminaric Regional sobre o Usa Eficiente de Energia no Setor Publico, a ser realizado em 5
3D de margo préoxims, & 9 horas, no anditério da Escola Nacional de Admimstracdo Pablicz —
: EMAP, localizada no Setor de Areas Isoladas Sul nesta capatal

0 Seminano mencionado inclhu-se nas afividades do Programa f?'ariormfi_;

das Comiszdes Internas de Conrervagdo de Energia em Orgdo Piablicos, mstitnido pelo
Diecreton® 99 656, de 26 de outubro de 1990

Atenciosamsnte,

[nome do signatano]
[cargo do signatario]

5.20- Memorando

O Memorando € a modalidade de comunicacéo entre unidades administrativas
de um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou
em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagao
eminentemente interna.
Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a
exposicao de projetos, ideias, diretrizes, dentre outros aspectos a serem
adotados por determinado setor do servico publico.
Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitacdo do memorando em
qualquer 6rgdo deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de
procedimentos burocraticos.
Para evitar desnecessario aumento do numero de comunicacdes, 0S
despachos ao memorando devem ser dados no proprio documento e, no caso
de falta de espaco, em folha de continuacdo. Esse procedimento permite
formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior
transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se historie 0 andamento
da matéria tratada no memorando.
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Forma e Estrutura:

Quanto a sua forma, o0 memorando segue o modelo do padrdo oficio, com a
diferenca de que o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que
ocupa.Exemplos:

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracéo:

Ao Sr. Subchefe para Assuntos Juridicos:

Modelo:
Jem

L

Mem. 118117
Em 12 de abnl de 1991

Ao 5. Chefe do Departamento de Admimstragio
Assnote: Administracio. Instalacdo de microcomputadores
X Nos termos do Plano Geral de informatizagio, solicito 2 Vossa Senbonia

venficar a possibihdade de que sejam instzlados fés oucrocomputadores neste
Diepartamento,

2 Sem descer a matores detalhes técmicos, acrescento, apenas, que o ideal
seria que o equpamento fosse dotado de disco ngido e de momitor padrio EGA. Quanto a
programas, havena necessidade de dois fipos: um processador de textos, e outro gerenciador
de banco de dados.

3 O tremamento de pessoal para operagdo dos muicros podena ficar a cargo

da Secio de Trewnamento do Departamente de Modernizacio. cuja chefia ;2 mamfaston sen a4
acordo a respetto

£
3
A

4, Devo merncionar, por fim, que 3 mfommatzacio dos trabalhos deste
Diepartzamento ensejara ractonal distibwicio de tarefzs entre o5 semadores 2, sobretudo. uma
melhora na qualidade dos zervigos prestados.

Atensiosamente,

[rome do siznatano]
[cargo do z1gnataro]
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CADERNO DE ATIVIDADES

1) Comparar os modelos oficiais com os que foram dados:

1.1-Oficio da PMV:

&
Prefeitura Municipal de Vitéria
Estado do Espirito Santo
SECRETARIA DE CULTURA

Oficio n® 404/2016 - SEMC/GAB Vitéria, 23 de junho de 2016

REF.: Protocolado n°10996/2016

Prezada Senhora,

Em atencgdo a solicitagdc formulada por V. S*, acerca da possibilidade
de utilizacdo do espago da Fabrica de idéias, visando a realizacgdo da
IV Feira Literéaria Capixaba - IV FLIC/2017, vimos esclarecer qﬁe, apds
consulta a Secretaria Municipal de Turismo, Trabalho e Renda (SEMTTRE),
fomos informamos que o pretendido espaco sera destinado a implantacao
do Museu de Ciéncia e Tecnologia, conforme Termo de Cessdo de Uso

celebrado entre o IFES e o Municipio de Vitéria.’

Nesse sentido, contamos com a compreensdoc de V. S*. ao tempc em que
desejamos é&xitc na concretizagdo do evento proposto pela Academia

Feminina Espirito Santense de Letras.

Atenciosamente,

TR
Cledeonfes 5”[4@5 M ’
rancisco délio Grij 67/

Secretaric Municipal de Cultura

A Senhora
Ester Abreu Vieira de Oliveira
Presidente Executiva da III FLIC-ES

Presidente da Academia Feminina Espirito Santense de Letras

Secretaria Municipal de Cultura — SEMC
Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, 1927, 2° Piso, ala B — Bento Ferreira — Vitoria — ES — CEP. 29.050-945
Telefone: 3132-2081

1.2-Oficio da Anvisa:
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_E l_ Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria

[ Geréncia-Geral de Tecnologia de Produtos para a Salide
—
ANV ISA
OFICIO N°. 169/03/GGTPS/ANVISA

Brasilia, 5 de maio de 2003.

Prezado Senhor,

Em atenc&o & correspondéncia de Vossa Senhoria, protocolada sob n®
071278/03-7, esclarecemos que o registro de camaras de bronzeamento passou a
ser exigido pela ANVISA a partir de janeiro de 2000.

Assim sendo, a partir desta data, a importagdo, fabricagio,
comercializago, aquisicdo e uso destes equipamentos sem registro nesta Agéncia,
passou a ser configurada como infragao a legislagéo sanitaria

Caso a camara de bronzeamento tenha sido adquirida antes da
referida data, esta estd isenta de possuir registro nesta Agéncia, necessitando
entretanto atender a todas as outras disposicdes da Resolugéo — RDC n.© 308/02.

Atenciosamente,

-
e

FONTNE

Paulino Shiguer Araki
Gerente-Geral

Ao Senhor

Cleverson Riggo

SOLARE LTDA

Rua Luis Milan, 45

95700-000 Bento Gongalves - RS
FAX: (54) 454 4043

Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria — ANVISA, SEPN W 3 Norte /Quadra 515 Bloco B 4% andar Ed. Omega
Brasilia DF C.E.P - 70.770-502, Telefones: (0.XX.61) 448 1032 / 1030, Fax: (0.XX.61) 448 1059,

1.3-Instrugao de Servico (Detran):

INSTRUGAO DE SERVIGCO N. N2 13 de 06 de abril de 2010.

O DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO - DETRAN/ES, no uso de suas atribuicdes que lhe confere o art. 79.
Inciso I, alinea “c” do Decreto n.2 4.593-N, de 28/01/2000 e,

Considerando a publicacdo da Lei 9295/09, no DOE em 04/09/2009 que instituiu nova
taxa de servico para o DETRAN/ES relativo a transferéncia de veiculos automotores
destinados a revenda para concessiondrios, distribuidores autorizados ou
revendedores;
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Considerando a publicacdo da Instrucdo de Servico N n2 015/09, no DOE em
11/12/2009 que instituiu os procedimentos visando regular o novo servico criado;

Considerando que os veiculos adquiridos por concessionarios, distribuidores
autorizados ou revendedores sdao destinados a revenda e por isso fazem parte do ativo
circulante da empresa;

RESOLVE:
Art. 19 - Revogar o §29 do artigo 72 da Instrugdo de Servigo N n2 015/09.

Art. 22 - Esta Instrugdao de Servigo entra em vigor a partir de sua publicagdo,
revogando-se todas as disposi¢des em contrario.

Vitoéria, 06 de abril de 2010.

1.4-Resolugdo (UFJF)

& :
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CONSELHO SUPERIOR
RESOLUCAO N° 43/2009
Aprova o Regimento Interno da

Comissdo Interna de Supervisdo — CIS
da UFJF.

O Conselho Superior da Universidade Federal de Juiz de Fora, no uso de
suas atribui¢des, tendo em vista o que consta do Processo 23071.013704/2006-16, e o
que foi deliberado, em sua reunifo ordinaria do dia 22 de dezembro de 2009,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regimento Interno da Comissdo Interna de Supervisdo —
CIS da Universidade Federal de Juiz de Fora, que a esta Resolugéo se anexa.

Art. 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua assinatura.

Juiz de Fora, 22 de dezembro de 2009

Basileu Pereira Tavares
Secretario Geral

Prof. José Luiz Rezende Pereira
Vice-Reitor no exercicio da Reitoria
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2-LINGUA/LINGUAGEM

ENTRE PALAVRAS
Carlos Drummond de Andrade

Entre coisas e palavras - principalmente entre palavras - circulamos. A maioria delas néo
figura nos dicionarios de ha trinta anos, ou figura com outras acepcdes. A todo momento,
imp&e-se tomar conhecimento de novas palavras e combinacdes de.

Vocé que me |&, preste atencdo. Nao deixe passar nenhuma palavra ou locucéo atual, pelo
seu ouvido, sem registra-la. Amanha, pode precisar dela. E cuidado ao conversar com seu avo;
talvez ele ndo entenda o que vocé diz.

O malote, o cassete, o0 spray, o fuscdo, o copido, a Vemaguet, a chacrete, o lindleo, o nylon,
0 nycron, o ditafone, a informatica, a dublagem, o sinteco, o telex... existiam em 1940 ?

Ponha ai o computador, os anticoncepcionais, os misseis, a motoneta, o Velo-Solex, o
biquini, o0 modulo lunar, o antibiotico, o enfarte, a acupuntura, a bidnica, o acrilico, o ta legal, o
apartheid, o som pop, a arte pop, as estruturas e a infraestrutura.

Ndo esqueca também (seria imperdoavel) o Terceiro Mundo, a descapitalizacdo, o
desenvolvimento, o unissex, o bandeirinha, 0 mass media, o lbope, a renda per capita, a
mixagem.

De passagem, anote a reunidao de cupula, a minicopa, a conjuntura, o Porcéo, a Reflexologia,
a ioga, o iogurte, os alucinégenos, o semantema, o morfema, o estocastico, e ergidico e o
markoviano.

S6? Nao. Tem seu lugar ao sol a metalinguagem, o servomecanismo, as algias, a coca-cola,
0 superego, a Futurologia, a homeostasia, a Adecif, a Transamazénica, a Sudene, o Incra, a
Unesco, o Isop, a OEA e a ONU.

Estdo reclamando, porque néo citei a conotacdo, o conglomerado, a diagramacdo, o
ideogema, o idioleto, o ICM, a IBM, o falou, as operag¢@es triangulares, o zoom e a guitarra
elétrica.

Mas, por sua vez, se esqueceram de lembrar o chuchu-beleza, ecumenismo,tremendo
barato, monema, parametro, Gerontologia, genocidio, cronograma, PIB, politica habitacional,
gol de letra, mercado fracionario de balcao.

Olhe ai na fila - quem? Embreagem, defasagem, barra tensora, vela de ignicéo,
engarrafamento, Detran, poliéster, filhotes de bonificacdo, letra imobiliaria, conservacionismo,
carnet da girafa, poluicéo.

Mas ha de haver espaco para setorial, tbnica, mafagafe (José Candido de Carvalho
descobriu um ninho deles, e diverte-nos com a descoberta, em novo e delicioso livro),
complexo de castracdo, inseminacdo artificial, napalm, ovos de codorna, teste de Cooper,
sesquicentenario, didascalia, passarela, gelo-baiano.

E o vestibular para milh6es? O cursinho e o cursilho? O mestrado? Ah, faltava a andlise
sindtica do mapa meteorologico. A custddia de titulos nominativos. O transplante, variadissimo
e nem sempre letal. A implantacdo e os implementos industriais. A macrobio6tica, pois ndo E o
offset.

Fundos de investimentos, e dai? Também os de incentivos fiscais. Know-how. Barbeador
elétrico de noventa microrranhuras. Fenolite-Baquelit. LP e compacto. Alimentos supergelados.
Viagens pelo crediario. Circuito fechado de TV na Rodoviaria. Argh! Pow! Click!

N&o havia nada disso no jornal do tempo de Venceslau Bras, ou mesmo, de Washington
Luis. Algumas dessas coisas comecam a aparecer sob Getllio Vargas. Hoje estdo ali na
esquina, para consumo geral. A enumeracdo caética ndo é uma invengdo critica de Leo
Spitzer. Esta ai, na vida de todos os dias. Entre palavras circulamos, vivemos, morremos, e
palavras somos, finalmente, mas com que significado ? (Jornal do Brasil , 29/09/1972).

2.1- A crbnica de Drummond, escrita ha 43 anos, € um texto literario, misto, pois mistura o
discurso jornalistico, com uma funcao referencial da linguagem, e o discurso literario, com
funcdo poética, em que brinca, ludicamente, com as palavras da moda do seu tempo.
Reescreva o texto, substituindo as palavras e expressdes citadas caoticamente por palavras
que circulam no mundo de hoje. Cada grupo ira reescrever um ou dois paragrafos, a partir do
terceiro.
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2.2- Identifique as Fungdes da linguagem predominantes no
texto:

61



2.3- A linguagem técnica, oficial, também muda, com o tempo, embora menos do que a
coloquial e a literaria. Cada grupo ird reescrever dois paragrafos do documento destacado,
transcrevendo a lingagem do passado para a lingua- padrdo do portugués atual.

62



3- COESAO E COERENCIA

3.1-Observe que nos trechos abaixo, a ordem que foi dada as palavras, nos
enunciados, provoca efeitos semanticos (de significado) “estranhos”.

Fazendo sucesso com a sua nova clinica, a psicologa Iracema Leite Ferreira
Duarte, localizada na Rua Campo Grande, 159.

Embarcou para Sdo Paulo Maria Helena Arruda, onde ficard hospedada no
luxuoso hotel Maksoud Plaza. (Noticias da coluna social do Correio do Mato
Grosso)

Identifique a interpretacdo “estranha” que os trechos apresentam, e reescreva-
os de forma a evitar o problema.

3.2- Ordene os periodos a seguir de modo que constituam um texto coeso e
coerente e, em seguida, assinale a alternativa correta quanto a ordenacéo.

I) Instalada no campus da Universidade de Brasilia (UNB), a empresa integra o
Programa de Incubacdo de Empresas do Centro de Desenvolvimento
Tecnologico (CDT -UNB).

[I) Essa miniusina tem capacidade para gerar atél quilowatt (kW), tem tensdes
alternadas entre 110 e 220 volts, suficiente para abastecer uma casa com
alguns eletrodomésticos e uma bomba d’agua.

[I) Uma turbina de pequenas dimensfes, capaz de transformar a agua de rios
que cortam comunidades ribeirinhas em energia elétrica, esta em
funcionamento em um povoado isolado do municipio de Correntina, na Bahia.

IV) A proposta de implementar solucdes alternativas para o uso eficiente de
energia elétrica em regides onde esse bem é escasso ou inexistente é o
objetivo da empresa Hidrocinética Engenharia, de Brasilia (DF), responséavel
pelo desenvolvimento da turbina.

V) Pode parecer pouco. Mas para as localidades distantes das linhas de
transmissdo e que ndo contam com barragens e represas para a geracao de
eletricidade, esse pouco faz a diferenca, porque permite iluminar escolas,
postos meédicos e pequenos conjuntos residenciais.

VI) A Hidrocinética foi criada ha seis meses, mas 0s seus socios fundadores,
os engenheiros Rudi Henri van Els e Cldvis de Oliveira Campos, pesquisam um
modelo inovador de geracdo de energia elétrica desde 1995, com o apoio do
Departamento de Engenharia Mecénica da universidade.
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a) V-Il-1-VI-1l-1V

b) VI-IV-Ill-II-V-
c) M-N-V-IV-1-VI
d IV-I1-VI-lI-llI-V
e) IV-Ill-lll-V-1-VI

4- PARAGRAFO
4.1- O seguinte texto esta escrito com inobservanci  a de paragrafos. Faca um
colchete, sinalizando cada novo paragrafo:

A mais antiga das interpretacfes da mitologia € o evhemerismo (Evhemero,
fildsofo grego do IV século antes de Cristo). Os mitos seriam a transposi¢ao de
acontecimentos histéricos e de seus personagens para a categoria divina.
Ainda no século XIX houve mitélogos que continuaram sustentando que a
mitologia grega era a historia de épocas remotas, elaborada pelos sacerdotes,
com a intencdo deliberada de transformar heréis humanos em deuses.
Outra maneira de interpretar os mitos foi entendé-los como alegorias de
fendbmenos da natureza que o homem esforcava-se para compreender. E a
teoria naturalista. Originaria também da antiguidade grega, esta teoria foi
defendida até comecos do século XX e talvez conte ainda hoje partidarios.
A abordagem do mito pelos especialistas modernos € muito diversa. Estes ndo
os consideram narragcfes historicas reelaboradas fantasiosamente, nem téao
pouco tentativas para explicar fenbmenos da natureza. Os mitélogos modernos
veem no mito a expressao de formas de vida, de estruturas de existéncia, ou
seja, de modelos que permitem ao homem inserir-se na realidade. Séao
modelos exemplares de todas as atividades humanas significativas. Os mitos,
nas sociedades primitivas, escreve Malinowski, “sdo a expressdo de uma
realidade original mais poderosa e mais importante através da qual a vida
presente, o destino e os trabalhos da humanidade sdo governados”. A
interpretacdo que Jung faz dos mitos acrescenta aos conceitos dos
especialistas modernos dimensdes mais profundas. Segundo Jung, “0s mitos
sao principalmente fenbmenos psiquicos que revelam a propria natureza da
psique”. Resultam da tendéncia incoercivel do inconsciente para projetar as
ocorréncias internas, que se desdobram invisivelmente no seu intimo, sobre os
fendbmenos do mundo exterior, traduzindo-as em imagens. Assim, ndo basta ao
primitivo ver o nascer e o por do sol; esta observacédo externa serd a0 mesmo
tempo um acontecimento psiquico: 0 sol no seu curso representara o destino
de um deus ou heréi que, em ultima analise, habita na alma do homem. Os
mitos condensam experiéncias vividas repetidamente durante milénios,
experiéncias tipicas pelas quais passaram (e ainda passam) os humanos. Por
isso, temas idénticos sdo encontrados nos lugares mais distantes e mais
diversos. A partir desses materiais basicos é que sacerdotes e poetas
elaboram os mitos, dando-lhes roupagens diferentes, segundo as épocas e as
culturas. (Adaptado de SILVEIRA, Nise da. Jung: vida e obra. Rio de Janeiro:
José Alvaro, 1968, p. 127-128).

Exercicio retirado de:Portugués Instrumental, Dileta Martins e Lubia Zilberknop.
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4.2- Numere os paragrafos do texto abaixo, dando-l hes uma sequéncia
l6gica:

() Concluo esta reflexdo com as palavras poéticas de Paulo Correa Lopes.
“Ha momentos em que parece que compreendemos a voz das cousas; ha
momentos em que adivinhamos a angustia das arvores, o gemido da terra. E
que o barro de que fomos feitos nos fala dos mistérios da vida universal. E pelo
barro que estamos ligados a terra, assim como pelo espirito somos de Deus”.

7 () Nestes 50 anos, a geografia, em sua dimenséo fisica, humana, social, poli-
tica, realizou progressos enormes, proporcionando vantagens imensas no
relacionamento de pessoas, de povos e de continentes. Os estudos superiores
multiplicaram suas escolas, a geografia estava ali, nos cursos de licenciatura e
no bacharelado de geodgrafo. Faltou em tudo isso uma consciéncia mais forte,
mais arguta em defesa do seu campo de trabalho; outros invadiram-lhe o
territorio, outros assenhorearam-se de sua vocacao. Os cursos de licenciatura
guase agonizam a mingua de candidatos. Faltam professores de Geografia,
mas poucos se animam a abracar as tarefas do ensino. A profissdo de

geografo ndo é reconhecida por lei e nem pela sociedade terceiro-mundista.

( ) A titulo de sacudir o marasmo, o departamento de Geociéncias da PUC-RS
realizou o 1° Seminéario Estadual, sob o titulo: “Geografia, por que nao?”
Professores de todo o Estado acorreram para dar nova vida a consciéncia
geografica. Salientaram-se na organizacdo do evento: Cleusa M. A.
Scrofernerker, da PUC-RS, e Mansa Sarmento da Silva, da Ulbra. Uniram suas
forcas entidades dadas a ecologia a fim de conseguir a vinda do professor Aziz
Ab’Saber do IEA-USP. Nos trés dias do seminario, a pergunta do titulo foi
cantada e discutida em todos os tons e modalidades sonoras e dissonantes,
mas sempre unissonas e irmanadas em defesa do mister do professor de
Geografia das séries iniciais ou no 1°, 2° ou 3° graus de ensino, e da profissédo
do gedgrafo no panorama da mao de obra nacional.

( ) O ser humano, como a etimologia revela, provém da terra (homem-homu).
O proprio Génesis, em sua narracdo do momento criador, assim se exprime:
“Entdo Javé, Deus, modelou o homem com a argila do solo...” (Gn. 2,7). O
homem feiito da terra é animado pelo sopro de Deus. Ele sera sempre terra e
céu. Tera os pés no chao e a cabeca no ar... O homem € o ser genesicamente
geografico.

( ) Desde épocas imemoraveis, o estudo da terra - a ciéncia da geografia - foi
praticada e desenvolvida pelos sabios. As interrogacdes dos cientistas se multi-
plicavam para desvendar os mistérios do solo que os sustentava, dos astros
que percorriam o firmamento, os cursos das aguas, as vastidées dos mares,
alturas dos cumes a perderem-se entre as nuvens... Quantas perguntas,
poucas respostas.

(Ir. Elvo Clemente. Geografia, por que ndo ? Zero Hora, 1/6/1991, p.4)

4.3-Numere os elementos dos paragrafos abaixo, quando houver, obedecendo
ao seguinte esquema: a) Topico frasal ; b) Elemento relacionador ; c)
Desenvolvimento ; d) Concluséo .
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A- Os textos (e 0s seus contextos) sao objetos de estudo e de ensino em mais
de uma disciplina. Além das disciplinas linguisticas e literarias, os textos
também se estudam em psicologia, antropologia, teologia e nas ciéncias
juridicas e histdricas. E evidente que, para cada uma destas disciplinas, sdo
outros aspectos dos textos que constituem objeto de estudo; afora isso, 0
interesse podera incidir sobre certos tipos de textos ou sobre certas
propriedades especificas do contexto psiquico ou social. (Adaptado de VARGA,
A. Kibédi. Teoria da Literatura, p.65)

B- O escritor moderno, segundo afirma Rosenthal, “encara com seriedade as
situacdes de experiéncia humana, os problemas formais e o entrelacamento de
perspectivas. Nao pode, por essa razao, imitar os modelos de outrora e traduzir
diretamente o cotidiano para seu romance; pelo contrario, precisa de recria-lo,
transformando-o poeticamente e atribuindo um tragco original a todos os
aspectos da existéncia que se propde descrever, para em seguida reimplantar
sua criacao linguistica e mental no contexto do cotidiano, o que equivale dizer
que seu mundo poético é transposto para o ambito do cotidiano”.(MARTINS,
Maria Teresinha. O ser do narrador nos romances de Clarice Lispector, p. 19)

C-Na verdade, o Projeto Zico é tdo 6bvio como a defesa da luz elétrica e da a-
gua encanada, o que nao significa que va ser aprovado, ao contrario. Por
ironia, as bancadas da oposicdo tém manifestado maior apoio que o dos
partidos que apoiam o governo. Ha até mesmo clubes e atletas que temem o
projeto, como houve escravos contra a lei Aurea, com medo de perder a
garantia de casa e comida. Apesar da assinatura do presidente da Republica, o
lider do partido, por exemplo, que vem a ser o presidente da Portuguesa de
Desportos, articula um poderoso lobby ao lado das federagcbes e da CBF,
mesmo que isso lhe custe a suspeita de ter trocado o apoio a Zico pela
convocacdo do menino Dener para a selegédo brasileira - com a consequente
valorizacéo internacional do craque que pde a bola onde quer e a cabeca onde
nao deve. Zico ndo é mais secretario. Em seu lugar esta Bernard, que tem a
nobre jornada de convencer as estrelas do Congresso a aproveitar este
lancamento digno do Rei Pelé. (Adaptado de KFOURI, Juca. Veja, 29 de maio,
1991. p.110).

4.4- Retire a ideia-nucleo do paragrafo abaixo:

- “[...] todo homem, orador, escritor ou poeta, todo homem que usa da palavra,
nao como um meio de comunicar suas ideias, mas como um instrumento de
trabalho; todo aquele que fala ou escreve; ndo por uma necessidade de vida,
mas sim para cumprir uma alta missdo social, todo aquele que faz da
linguagem ndo um prazer, mas uma bela e nobre profissédo, deve estudar e
conhecer a fundo a forca e os recursos desse elemento de sua atividade”.
(José de Alencar. Apud MOREIRA, Almir, ARAUJO, Denis. Portugués e
literatura: visdo atual).
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5-VICIOS DE LINGUAGEM (“Inutilia truncat!”)

5.1- PROLIXIDADE (eliminar)

16. Em futuro proximo

1.Acima citado

17. Com o proposito de

2.Agradecemos antecipadamente

18. No caso de

3. Com referéncia ao

19. Da natureza de

4 . Datada de

20. Em vista do fato de

5. Devido ao fato de que

21. Exatamente do jeito que

. Durante o ano de 1991

22. Durante o tempo em que

23. Em conjunto com

6
7. Durante o transporte de
8. Encaminhamos em anexo

24. No ambiente empresarial

9. Estamos remetendo-lhe

25. Em nivel te6rico

10. Estou escrevendo-lhe

26. Esta tem o objeto

11. Somos de opinido de que

27. Venho, pela presente, solicitar

12. Segue em anexo

28. Vimos, através desta, pedir...

13. Temos a informar que

14. Vimos solicitar

29. Sirvo-me desta para informar...

30. Nada mais havendo a tratar...

15. No presente momento

5.2 — ARCAISMOS (evitar formas em desuso)

1. Supracitado 9. Precipua

2. Encarecemos a V. S2 10. Destarte

3. Temos em nosso poder 11. Referenciado

4. Tendo em vista o assunto em tela... 12. Aproveitando o ensejo

5. Levamos a seu conhecimento... 13. Ocorrido no corrente més
6. Causou-nos espécie a decisao 14. Acusamos o recebimento
7. Consternou-nos profundamente 15. Elencar

8. Para dirimir duvidas

5.3- PLEONASMOS (eliminar redundancias)

Elo de ligacao

Fato real

Acabamento final

Encarar de frente

Certeza absoluta

Multiddo de pessoas

Manter o mesmo

Amanhecer o dia

Amigo pessoal

Criacdo nova

Expressamente proibido

A seu critério pessoal

Continuar ainda

Demasiadamente excessivo

Sintomas indicativos

Surpresa inesperada

Ha anos atras

Escolha opcional

Vereador da cidade

Planejar antecipadamente

Outra alternativa

Abertura inaugural

Detalhes minuciosos

A Ultima versao definitiva

Sorriso nos labios

Possivelmente podera ocorrer

Anexo junto a carta

Comparecer em pessoa

De sua livre escolha

Gritar bem alto

A partir do més de junho

Exceder em muito

Conviver junto

Desde o0 ano de 2005
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5.4-CACOFONIA (Eliminar sons desagradaveis): [1Como as
concebo, IConforme ja,[Ela tinha,['Nunca ganhei,[lUma mala,[/Por cada
pessoa,[ O triunfo da minoria,[1Desde entao.

5.5- ESTRANGEIRISMOS (Evitar excessos; s6 usar quan do ndo houver
termo correspondente na lingua portuguesa): Perfomance, Coffee-break,
Start-up,Show, Software, Staff, Feed-back, Delivery, Off (liquidacdo, desconto).

5.6- APELIDOS (Nunca usar em linguagem formal):
1Japa,]Jacu,IBaixinho,1Galega, !Gorducho,1Jeca, [ Polaca,|Pretinha,
"1Cabeca-chata, Paraiba, Negéo etc.

5.7- INFORMALIDADE (Eliminar na linguagem formal):
S6 que. Que nem. A gente. Janta. Coisa.Tipo. Entdo... Véi(o).Chapa. Parca.

5.8- ECO (Corrigir repeticao de palavras com a mesm a terminagao):
A sugestao da mesa foi enviada aquela reunido, por se constituir numa
solicitacdo de longa data da populacéo. (Reescreva o texto, eliminando o eco:)

5.9- “QUEISMO” (Uso excessivo do ‘que’):

Alexandre Silva, que é o novo coordenador do grupo, que vem a ser sobrinho
da diretora, esta desenvolvendo um novo projeto, que é o de diminuir o
intervalo do lanche, para sairmos mais cedo. (Reescreva)

5.10- REPETICAO (de palavras com diferentes acepgde S):

Vocé tem o telefone do Colégio Estadual? Tem quem afirme que esse € um
dos melhores colégios do pais. Tém alguns minutos que estou procurando no
catalogo. Tenho que sair agora. Procure-o para mim, por favor. (Reescrever)

5.11- GERUNDISMO. (Evitar o gerundio desnecessario. Reescreva:)
“1Vou estar encaminhando o documento daqui a meia-hora

IVou estar agendando a reunido.

[1Vou estar passando na sua casa amanha.

5.12- CLICHE (evitar palavras e expressfes gastas ¢ om 0 US0):



A duras penas

Como uma luva

A sete chaves

Deixar a desejar

Acertar os ponteiros / Chegar a um

Hora da verdade

denominador comum

Respirar aliviado

Alto e bom som

Vida til

Cair como uma bomba

Voltar a estaca zero

Colocar um ponto final

Com a corda toda

5.13- BAJULACAO (evitar expressodes de falsa modésti  a, subserviéncia):

1. Rogamos a especial fineza...

2. Cumpre-nos acusar a recepcao de sua
estimada carta...

3. Tenha a bondade de nos mostrar os
precos de...

4. Temos a honra de informar que...

5. Com muito pesar, somos obrigados a
participar-lhes que ndo recebemos o seu

estimado pedido...

5.14- ERROS GRAMATICAIS (Transgressdes as normas de  ortografia, de
concordancia, de regéncia e de colocacdo. Fazer rev  isao sempre).

Incorrecdo Gramatical

Correcao Gramatical

Segue algumas informacdes.

Haviam muitas pessoas na sala.

Consciente das obrigacdes, eles sairam .

N&o quero assistir a essa palestra.

N&o diga-me isso.

5.15- AMBIGUIDADE

A ambiguidade ocorre sempre que uma frase ou oracdo pode ser tomada em
mais de um sentido. Como a clareza é requisito basico de todo texto oficial,
deve-se atentar para as constru¢gbes que possam gerar equivocos de
compreensao. A ambiguidade decorre, em geral, da dificuldade de identificar-
se a que palavra se refere um pronome que possui mais de um antecedente na
terceira pessoa. Outro tipo de ambiguidade decorre da davida sobre a que se

refere a oracao reduzida.

a)Os trechos abaixo apresentam ambiguidade. Expliqgue em que consiste tal

ocorréncia e depois reescreva o trecho de modo a elimina-la.
| - O Chefe de Gabinete comunicou ao Diretor que ele seria exonerado.
Il - Sendo indisciplinado, o Chefe admoestou o funcionario.




b) Veja este exemplo: “A inflacdo é a maior inimiga da Nac&o. E meta prioritaria
do governo elimina-la”. Observe que aqui estdo duas ideias diferentes,
separadas em duas frases isoladas, sem relacéo entre si. Faltam palavras de
ligacdo entre elas, que manterdo a coesdao textual, a unidade da mensagem.
Junte-as para que possam se relacionar e o raciocinio fique mais claro.

5.16- TAUTOLOGIA (repeticbes desnecessarias).

Na redacdo moderna, um dos defeitos mais comuns é o da tautologia, que
consiste na repeticdo desnecessaria de termos expressando a mesma ideia.
Procure identificar os trechos redundantes, reescrevendo, a seguir, nova
versao do texto abaixo.

COMUNICADO

1) Comunicamos aos senhores funcionarios que, na proxima sexta-feira, 28 de margo de
2006, faremos realizar exames médicos de saude obrigatérios visando a cumprir determinagéo
especifica do Ministério do Trabalho.

Para maior facilidade, agrupamos conjuntamente os funcionarios em dois grupos,
obedecendo & seguinte escala:

Funcionarios do Departamento Comercial - Das 8h as 12h.
Funcionarios do Departamento Industrial - Das 14h as 18h.

Quaisquer informagdes particulares, contatar a funcionaria Silvia, no Departamento de
Pessoal.

6- REESCRITURA TEXTUAL CONFORME OS PRINCIPIOS DA RE DACAO
OFICIAL. IDENTIFIQUE OS VICIOS DE LINGUAGEM. (Um pa ra cada grupo)

Senhor Supervisor,

A média de producéo do ultimo ano fiscal € maior do que a do ano anterior,
porque aquele foi 0 ano em que se instalaram as novas prensas de estamparia,
automaticas e hidraulicas, portanto aumentando o0 numero de pecas
estampadas durante o periodo, assim como também foi o0 ano em que se
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introduziram novos métodos de economia de tempo e economia de mao de
obra, e que também contribuiram para uma média maior de producéao.

Atenciosamente,

Sr. Professor,

Nesta oportunidade, queremos cientificar que a ndo confirmacdo do curso
inicialmente apalavrado se deveu a fatores de ordem interna e ndo a qualquer
aleivosia em relacdo a suas qualidades de instrutor, sobejamente reconhecidas
nas avaliagfes aludidas e no conceito dos técnicos desta Escola.

At.te

Sr. Diretor,

Temos a satisfacdo de levar ao conhecimento de V. S2. que, nesta data, pela
Transportadora Transnorte e, em atendimento ao seu prezado pedido n°
432/79, de 18 de setembro de 1979, demos encaminhamento, pela Nota Fiscal
n°® 167, as mercadorias solicitadas pelo Departamento de Compras de sua
conceituada empresa.

Cordialmente,

llustrissimo Senhor (...),

Informamos que o Sr. Paulo Garcia Junior estard acompanhando a comitiva do
governo do Estado ao Chile. Estaremos enviando dois representantes para a
reunido referenciada, sd@o os senhores: CARLOS JOSE DA SILVA e
JURANDIR DE SOUZA. Em relacéo a solicitagdo de um coordenador para o
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projeto “TURISMO ESPETACULAR”, esclarecemos que para esse prezado
evento estaremos indicando o Sr. Antbénio Moura Brasil.

Sem mais para 0 momento.

Senhor Supervisor,

Tendo em vista as atribuicbes determinadas ao Departamento-Geral de
Administracdo, em especial aquelas elencadas no art. 25 do Manual para a
Conferéncia (documento em anexo), solicito a V. S&. que promova, coordene e
dirja, no ambito deste DGA, a adocdo das medidas tendentes ao fiel
desempenho das atribuicbes em tela, para o que igualmente determino as
chefias das unidades subordinadas, desde ja, todo o apoio que se fizer
necessario a obtencéo do desiderato colimado.

Nada mais para 0 momento,

Prezado Senhor,

Em resposta a sua gentil solicitagdo a nés enviada pelo dignissimo
representante de Vossas Senhorias, Sr. Eudoro da Cunha, vimos, através
desta, informar que ja se encontram a sua disposi¢ao estudios para a gravacao
do disco em epigrafe. Conforme contato pessoal com o representante
supracitado de Vossas Senhorias, os estudios deverdo ser utilizados nos dias
28 e 29. Outrossim, comunicamos que o0 custo total pelo uso do estudio e dos
equipamentos sofrera um desconto de 10% (dez por cento), de acordo com o
gue ficou estabelecido em nossa ultima reunido, em 20 de fevereiro de 2006.
Sem mais que se nos possa apresentar para o momento, despedimo-nos.

Zé Roberto:
T6 mandando os dois relatorios. Aproveitei o fim de semana pra terminar. Acho

que ficaram competentes, apesar do prazo apertado. Diretor também sofre, né,
veio?



Foi dificil pra caramba, porque tive que disputar o computador com a
Gabrielinha, que sé quer assistir High School Musical no meu PC.

Mas tudo bem. Nos intervalos ainda consegui comer uma picanha, no
churrasco que vocé perdeu.

Amanha sigo direto pra Manaus. A gente se vé na terca-feira.

Abracos.

Séao Paulo, 7 de janeiro de 1999.
Senhor Edson Pereira:

Pedimos o especial obséquio de nos enviar por via area, 0 mais rapido
possivel, uma amostra de par de cal¢cados do tipo masculino, sua referéncia H-
0119 e, aproveitando o ensejo, solicitamos que nos informe o preco para 1.500
pares de calgados de mulher, sua referéncia M-2253; outrossim, pedimos que
nos informe o custo do frete aéreo, assim como do frete maritimo, de modo que
possamos fazer uma avaliagdo do que se ajusta melhor aos nossos interesses,
porque a situagcdo econdmica do momento exige esses cuidados. Nao se
esqueca de nos informar também a possibilidade de V. S? efetuar esse
embarque no prazo de um més tao logo receba nosso pedido, porque estamos
com estoque muito baixo e tememos perder vendas.

Atenciosamente,

Roberto Barbosa,
Gerente de Compras

7-PRONOMES DE TRATAMENTO
7.1- Considere o fragmento abaixo como parte de um convite enviado a uma

Autoridade, o Presidente do Tribunal Superior do Trabalho. Complete-o com os
Pronomes de Tratamento adequados:



Enviamos a 0 convite para a cerimbnia de inauguracdo do Nnosso
Espaco Cultural, no préximo sabado.

Esperamos contar com a presenca nesse evento, tdo importante para
nossa sociedade.
A , Senhor Leonardo Passos.

a) V. Ex@. - sua - Sua Exceléncia.
b) V. EXa. - vossa - Sua Exceléncia.
c) V. Ex2. - sua - Vossa Exceléncia.
d) vOs - sua - Sua Senhoria.

e) VOs - vossa - Vossa Senhoria.

7.2- A frase em que se apresenta o texto adequado é:

a) Vimos, por este intermédio, solicitar a Vossa Senhoria que nos digneis a
acolher e a enviar ao Juiz da 42 Vara os autos do processo em tela.

b) Viemos, através desta, solicitar que Vossa Exceléncia se digneis a acolher o
parecer do processo em tela e envia-lo ao Juiz da 42 Vara.

c) Vimos, pela presente, solicitar-vos que acolhais o parecer que dispomos
sobre o processo, e encaminha-lo ao Juiz da 42 Vara.

d) Solicitamos a Vossa Senhoria que acolha e encaminhe ao Juiz da 42 Vara os
autos do referido processo.

e) Estou encaminhando a presenca de V.S2, este jovem, muito inteligente e
esperto, que |lhe vai resolver os problemas do sistema de informatizacédo de seu
gabinete.

7.3- Nos textos a seguir, complete as lacunas com o emprego adequado do
pronome de tratamento usado na redacao oficial:

b) Considere o trecho de uma correspondéncia em que um Chefe de Departamento se
dirige a um Secretario de Estado para solicitar uma entrevista:

1. Desejo entrevistar e, portanto, solicito que me duas horas em

dia a ser agendado previamente.
2. Caso nao possa me atender, gostaria, se possivel, a confirmagao.
Atenciosamente,

FULANO DE TAL
Jornalista

7.4- Assinale a opcédo que representa segmento correto e adequado para
compor uma correspondéncia oficial.

a) Atesto, para fins trabalhistas, que o Sr. José dos Santos trabalhou neste
orgao, no periodo de 2005 a 2010, havendo sempre desempenhado suas
funcdes de forma eficiente.

b) Servimo-nos da presente para comunicar a VOCé que Seus Servicos nao
serdo mais necessarios a esta empresa, valendo esta carta como Aviso Prévio.
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c) Estamos certos de poder contar com a tolerAncia de nossos sécios e
agradecemos de todo o coracdo o apoio que tem sido dado as atividades
desenvolvidas pela nossa gestéo.

d) Honrado pra valer com a designacdo de Vossa Exceléncia para integrar a
Comisséo de Inquérito Administrativo, incumbida de apurar os fatos referentes
ao processo xxx, venho apresentar o relatorio final.

e) Venho, por meio desta, respeitosamente, oferecer a sua avaliagado o relatério
n° 10 da Comisséo de Engenharia.

7.5- A redacéo apropriada e correta de um documento oficial é:

a) Estamos encaminhando a Vossa Senhoria algumas reivindicacoes, e
esperamos poder estar sendo recebidos em vosso gabinete para discutir
Nnossos problemas salariais.

b) O texto aprovado em sessao extraordinaria prevé a redistribuicdo de pessoal
especializado em servicos gerais para o0s departamentos que foram
recentemente criados.

c) Estou encaminhando a presenca de V. S2 o representante escolhido em
Assembleia.

d) Do nosso ponto de vista pessoal, fica dificil vos informar quais providéncias
vao ser tomadas para resolver essa confusdo que foi criada pelos
manifestantes.

7.6- De acordo com as recomendagfes para redacao de documento oficial,
assinale a alternativa que apresente a melhor forma de iniciar um texto:

a) Encaminho, para exame e pronunciamento, o relatério n° 1 da Comisséo Tal.
b) Tenho o prazer de informar que segue o relatorio n® 1 da Comissao Tal.

c) Cumpre-me apresentar para exame o relatorio n° 1 da Comissao Tal.

d) Venho, por meio desta, respeitosamente, oferecer a sua avaliacao o relatério
n° 1 da Comisséo Tal.

O SENHOR
RUBEM BRAGA

Carta a uma jovem que, estando em uma roda em que dava aos presentes o
tratamento de “vocé”, se dirigiu ao autor chamando-o de “o senhor”.

Senhora:

Aquele a quem chamastes senhor aqui estd, de peito magoado e cara triste, para
vos dizer que senhor ele ndo é, de nada nem ninguém.

Bem o sabeis, por certo, que a Unica nobreza do plebeu estd em nao querer
esconder sua condicdo e esta nobreza tenho eu. Assim, se entre tantos senhores
ricos e nobres a quem chamaveis “vocé” escolhestes a mim para tratar de “senhor”,
é bem de ver que sé poderieis ter encontrado essa senhoria nas rugas de minha testa
e na prata de meus cabelos. Senhor de muitos anos, eis ai, o territorio onde eu
mando é no pais do tempo que foi. Essa palavra “senhor”, no meio de uma frase,
ergueu entre nds dois um muro frio e triste.

Vi o muro e calei. Nao é de muito, eu juro, que me acontece essa tristeza; mas
também nao era a vez primeira. De comeg¢o eram apenas os “brotos” ainda mal
nubeis que me davam senhoria; depois assim come¢aram a me tratar as mogas de
dezoito a vinte, com essa mistura de respeito, confianga, distancia e desprezo que é
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o sabor dessa palavra melancdlica. Sim, eu vi o muro; e, astuto ou desanimado, calei.
Mas havia na roda um rapaz de ouvido fino e cora¢ao cruel; ele instou para que
repetisseis a palavra; fingistes ndo entender o que ele pedia e voltastes a dizer a
frase sem usar nem “senhor”, nem “vocé”. Mas o danado insistiu e denunciou o que
ouvira e que, no embarago de vossa delicadeza, evitaveis repetir. Todos riram,
inclusive nods dois. A roda era intima e o caso era de riso.

O que ndo quer dizer que fosse alegre; é das tristezas que rimos de cora¢do mais
leve. Vim para casa e como sou um homem forte, olhei-me ao espelho; e como tenho
minhas fraquezas, fiz um soneto. Para vos dar o tom, direi que no fim do segundo
quarteto eu confesso que as vezes ja me falece valor “para enfrentar o tédio dos
espelhos”; e no ultimo terceto digo a mim mesmo: “Volta, portanto, a cara e vé de
perto — a cara, a tua cara verdadeira — 6 Braga envelhecido, envilecido”.

Sim, a velhice é coisa vil; Bilac o disse em prosa, numa crénica, ainda que nos
sonetos ele almejasse envelhecer sorrindo. Nao sou Bilac; e nem me da consolo,
mas, tristeza pensar que as musas desse poeta andam por ai encanecidas e murchas,
se é que ainda andam e ja ndo desceram todas a escuridao do tumulo. Vivem
apenas, eternamente mogas e lindas, na musica de seus versos, cheios de sol e
outras estrelas. Mas a verdade (ouvi, senhora, esta confissio de um senhor ido e
vivido, ainda que mal e tristemente), a verdade ndo é o tempo que passa, a verdade
é o instante. E vosso instante é de graga, juventude e extraordinaria beleza. Tendes
todos os direitos; sois um belo momento da aventura do género humano sobre a
terra. Detras do meu muro frio eu vos satdo e canto. Mas ser senhor é triste; eu sou,
senhora, e humildemente, o vosso servo — RB.

(In: A borboleta amarela)

8- Mude o tratamento da 22 pessoa do plural (vos) para a terceira (vocé):

a) “Aquele a quem chamastes senhor aqui estd, de peito magoado e cara triste, para
vos dizer que senhor ele ndo é, de nada nem ninguém”. R.:

b) “se entre tantos senhores ricos e nobres a quem chamaveis “vocé” escolhestes a
mim para tratar de “senhor”, é bem de ver que sé poderieis ter encontrado essa
senhoria...”. R.:

c) “ele instou para que repetisseis a palavra; fingistes ndo entender o que ele pedia e
voltastes a dizer a...”. R.:

9- Narra-se aqui, em diversas modalidades de estilo, um fato comum da vida
carioca, a saber: o corpo de um homem de 40 anos presumiveis é encontrado
de madrugada pelo vigia de uma construcao, as margens da Lagoa Rodrigo de
Freitas, ndo existindo sinais de morte violenta.



Estilo interjetivo — Um cadaver! Encontrado em plena madrugada! Em pleno
bairro de Ipanema! Um homem desconhecido! Coitado! Menos de 40 anos! Um
gue morreu quando a cidade acordava! Que pena!

Estilo colorido — Na hora cor-de-rosa da aurora, a margem da cinzenta lagoa
Rodrigo de Freitas, um vigia de cor preta encontrou o cadaver de um homem
branco, cabelos louros, olhos azuis, trajando calca amarela, casaco pardo,
sapato marrom, gravata branca com bolinhas azuis. Para este, o destino foi
negro.

Estilo preciosista — No crepusculo de hoje, quando fulgia solitaria e longinqua
a Estrela d’Alva, o atalaia de uma construcdo civil, que perambulava insone
pela orla sinuosa e murmurante de uma lagoa serena, deparou com a atroz e
lirica visdo de um ignoto e gélido ser humano, ja eternamente sem o hausto
gue vivifica.

Estilo sem jeito — Eu queria ter o dom da palavra, o génio de um Rui ou o
estro de um Castro Alves para descrever o que se passou na manha de hoje.
Mas nao sei escrever, porque nem todas as pessoas que tém sentimento sdo
capazes de expressar este sentimento. Mas eu gostaria de deixar, ainda que
sem brilho literario, tudo aquilo que senti. Ndo sei se cabe aqui a palavra
sensibilidade. Talvez ndo caiba. Talvez seja uma tragédia. Nao sei escrever,
mas o leitor podera perfeitamente imaginar o que foi isso. Triste, muito triste.
Ah, se eu soubesse escrever.

Estilo didatico - Podemos encarar a morte do desconhecido encontrado
morto a margem da Lagoa em trés aspectos: a) policial; b) humano; c)
teoldgico. Policial: 0 homem em sociedade; humano: 0 homem em si mesmo;
teologico: o homem em Deus. Policia e homem: fendbmeno; alma e Deus:
epifendmeno. Muito simples, como os senhores veem.

Cada grupo escolhera um dos modelos de redacao ofic ial e reescrevera o
texto, usando linguagem técnica, informativa, refer  encial.

10-VOCABULARIO- Construa frases com as palavras e e  xpressdes abaixo:
1. A CBICA mmmmmmmmmmmm e e e

2. ACBICA ~mmmm oo
T o - o T o
4, AMOSII@L === = e m e e e e e



5. A 1810 15 1 7> T
TR N 110 1) 1 S

8. SEGEQ -mmmmmm o e
8 T = oY [

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.

APAIIGAQ ======mmmmmm e e oo
APArECIMENLO ===nmmmmmmm e e
AS CUSEAS 0@ === e e e
A\ CUSTA 0@ == mmmm e e e e e e
ALFAVES ~mmmmmm e e e e

N =
N =Y
DE ENCONLIO @ === === mmmm e oo o e e e e e
AO ENCONIO (B m e
DISPENIQ =-==mmmmmmmmmmm e e e e
EM PriNCIPIO ====mmmm e e oo
A PHNCIPIO === e
EStada -----=-=mmmmmmmmmm e e e e e e
o 75 [
Em face d@---mmmmm e e e
DESCIMINAL =-====mmmmmmmmmmmmmmmmm e e e e e
DiSCHMINAI =========mmmmmmmmmmmmmmm e me e e e
T T 1
LT[ -
Mais iINfOrMAaGBES =-=nn=mnnmmmmmm e e e
2 0] 7= R
P eIQUNTAL === e
QUESHIONAI === e

A0 tElEFONE === mm e e

[ L0 1] 0 | ———

=

7= 1
Gratuito e

VOCABULOS E EXPRESSOES, CONFORME NOVO ACORDO ORTOGR AFICO
(VOLP): (Para consulta)

A 5. Aficionado

1. Abaixo-assinado 6. Agroindustria
2. Ab-rogacéo 7. Alta-tenséo
3. Ab-rogar 8. Alto-astral

4. Ad-rogar 9. Alto-falante
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.

Alto-forno
Alto-relevo
Ano-base
Ano-novo
Anteméao
Anteontem
Anteparo
Antepenultimo
Antepor
Anteprojeto
Antessala
Antevéspera
Anticonstitucional
Antieducativo
Antiético
Anti-horario
Anti-inflacionario
Antijuridico
Antissocial
Apart-hotel
Ar-condicionado
Ar-refrigerado
Arte-final
Assembleia
Audiovisual
Autoafirmacao
Autoajuda
Autoaplicavel
Autoavaliacdo
Autoconfianca
Autocontrole
Autodefesa
Autodidata
Autoescola
Autoestima
Autoestrada
Autogestao
Autoimagem
Auto-organizacao
Autopeca
Autopunicdo
Autorregeneracao
Autosservico
Autossuficiente
Autossugestao
Autoteste
Auxilio-acidente
Auxilio-doenca

Auxilio-enfermidade

Auxilio-funeral

Auxilio-maternidade

Aviso-prévio
Azul-celeste
Azul-marinho

64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.

79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.

100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114,

Baixo-astral
Bate-boca
Bate-papo
Bem-vindo
Bilateral
Bilingue
Biorritmo
Biosseguranca
Bissexto
Blecaute
Bléizer (paleto)
Boa-fé
Boia-fria
Boicotar

Boleia

Caixa-forte
Campus (lat.) / Campus (port.)
Carro-chefe
Carro-forte
Carro-guincho
Carro-pipa
Carro-tanque
Carta-bilhete
Cartao-postal
Cavalo-vapor
Cidade-estado
Cidade-satélite
Coavalista
Coautor
Codiretor
Coherdeiro
Cogestéao
Conta-corrente
Contra-acusacéo
Contra-argumento
Contracheque
Contradizer
Contraoferta
Contraproposta
Contrassenha
Contratempo
Cooperacao
Copiloto
Coprocessador
Coproducdao
Coproprietario
Corre-corre
Corredator
Cossignatario
Cota/Quota
Curto-circuito



115.
116.
117.
118.
1109.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.

128.
129.
130.
131.
132.
133.
134.
135.
136.
137.
138.
139.
140.
141.
142,
143.
144,
145.
146.
147.
148.
149.
150.
151.
152.

153.
154,
155.
156.

157.
158.
159.
160.
161.
162.
163.
164.
165.

Data-base
Decreto-lei
Dedo-duro

Deem

Deficit (latim) / Déficit (portugués)
Desmancha-prazeres
Detém (singular)
Detém (plural)

Dia a dia
Diretor-geral
Diretor-gerente

Dolo /d6lo/

Dona de casa

Econdémico-financeiro
Edificio-garagem
Empurra-empurra
Enjoo
Escola-modelo
Europeia
Extra-atividade
Extraclasse
Extraconjugal
Extracontratual
Extracurricular
Extraescolar
Extrajudicial
Extralegal
Extramatrimonial
Extranumerario
Extraoficial
Extraorcamentario
Extraordinario
Extraprofissional
Extrassensivel
Extraterritorial
Extravagante
Extrema-direita
Extrema-esquerda

Falso-testemunho
Faz-tudo
Fotomontagem
Fotorreportagem

Garoto-propaganda
Gato-pingado
Gato-sapato
Gréa-fino

Grosso modo
Guarda-chuva
Guarda-civil
Guarda-costas
Guarda-mirim

166.
167.

168.
169.
170.

171.
172.
173.
174.
175.
176.
177.
178.
179.
180.
181.
182.
183.
184.
185.

186.

187.

188.
189.
190.
191.
192.
193.
194.
195.
196.

197.
198.
199.
200.
201.
202.
203.
204.
205.
206.
207.
208.
2009.
210.
211.
212.
213.

Guarda-noturno
Guarda-volumes

Hifen
Hora extra
Hortifrutigranjeiro

Idem

Inexoravel /inezoravel/
Infra-assinado
Infracitado
Infraestrutura
Infrassom
Infravermelho
Inter-regional
Inter-relac&o
Intersindical
Intervém

Intranet
Intraorganizacional
Intrarregional
Intratextual

Jardim de infancia
Karaoké

Licenca-paternidade
Licenca-prémio
Livre-arbitrio
Livre-cambio
Livre-docéncia
Livre-docente
Livre-empresa

Lua de mel
Lugar-comum

Macroeconomia
Macroprograma
Macrorregido
Macrossistema
Ma-fé

Ma-formacao
Magoo (do verbo magoar)
Mais-valia
Mala-direta

Mé&o de obra
Marca-d’agua
Matéria-prima
Maus-tratos
Maxidesvalorizacdo
Mea-culpa
Megaempresa
Mega-hertz



214.
215.
216.
217.
218.
219.
220.
221.
222.
223.
224.
225.
226.
227.
228.
229.
230.
231.
232.
233.
234.
235.
236.

237.
238.
239.
240.
241,

242.
243.
244,

245.
246.
247.
248.
249,
250.
251.
252,
253.
254.
255.
256.
257.
258.
259.
260.
261.
262.
263.
264.

Meia-entrada
Meia-idade
Meia-noite
Meia-pensao
Meio-dia
Meio-irméo
Meio-tempo
Meio-termo
Mesa-redonda
Mestre de cerimbnias
Mestre de obras
Microeconomia
Microeletronica
Microempresa
Microfilme
Micro-6nibus
Microprocessador
Microrregido
Microssociedade
Moeda-papel
Motoboi
Multirregional
Multiusuario

N&o cooperacéo
N&o cumprimento
N&ao execucéao
N&o fumante

N&o pagamento

Office-boy
Off-line
On-line

Palavra-chave
Papel-moeda
Para-brisa
Para-choque
Para-lama
Para-raios
Parestatal
Paréntese
Parénteses/Paréntesis
Passatempo
Passo a passo
Perito-contador
Plurianual
Pluripartidario
Politico-social
Ponta-cabeca
Ponto de venda
Ponto e virgula
Porta-bagagem
Porta-chaves

265.
266.
267.
268.
2609.
270.
271.
272.
273.
274.
275.
276.
277.
278.
279.
280.
281.
282.
283.
284.
285.
286.
287.
288.
2809.
290.
201.
292.
293.
294.
295.
296.
297.
298.
299.
300.
301.
302.
303.
304.
305.
306.
307.
308.
309.
310.
311.
312.
313.
314.
315.
316.
317.
318.

Porta-joias
Porta-lapis
Porta-luvas
Porta-malas
Porta-niqueis
Porta-retratos
Porta-toalhas
Porta-voz
Portfélio
Pé6s-datado
Pés-escrito
Pés-fixado
Pés-graduacgéo
Posposto
Pés-producéo
Posto-chave
Pés-venda
Pré-adolescente
Pré-ajustado
Preaquecer
Preconceber
Precondigéo
Pré-cozido
Pré-datado
Pré-datar
Predecessor
Predefinido
Predestinacéo
Predeterminado
Pré-digitar
Predisposicéo
Pré-eleitoral
Preencher
Pré-escolar
Preestabelecer
Pré-estreia
Preexisténcia
Preexistir
Pré-fabricado
Prefixar
Pré-gravado
Pré-impresséo
Pré-industrial
Prejulgar
Pré-lancamento
Prelecéo
Pré-matricula
Prematuro
Pré-moldado
Preordenar
Pré-producéo
Pré-requisito
Prescrever
Prescricdo



3109.
320.
321.
322.
323.
324,
325.
326.

Q

327.
328.
329.
330.
331.
332.
333.
334.

R

335.
336.
337.
338.
339.
340.
341.
342.
343.
344.
345.
346.
347.
348.
349.
350.
351.
352.
353.
354.
355.
356.
357.
358.
359.
360.
361.
362.
363.
364.
365.
366.
367.
368.
369.
370.

Pré-venda
Primeira-dama
Primeiro-ministro
Procurador-geral
Procuradoria-geral
Pro-labore
Pronta-entrega
Pronto-socorro

Quadro de giz
Quadro-negro
Quatro-olhos
Quebra-luz
Quebra-molas
Quebra-quebra
Queixa-crime
Quodrum

Radioamador
Radioatividade
Radiogravador
Radiojornalismo
Radiopatrulha
Radioperador
Radiorreceptor
Radiorreldgio
Radiorreportagem
Radiotaxi
Radiotransmissao
Raio infravermelho
Raios X

Raio ultravioleta
Recém-admitido
Recém-casado
Recém-chegado
Recém-fabricado
Recém-formado
Recém-nascido
Recorde /6/
Redator-chefe
Reedicao
Reedificar
Reeducar
Reeleger
Reembolsar
Reempossar
Reempregar
Reencontrar
Reengenharia
Reentrar
Reenviar
Reequipar
Reerguer
Reescrever

371.
372.
373.
374.
375.
376.
377.
378.
379.
380.
381.
382.
383.
384.
385.
386.
388.

3809.
390.
391.
392.
393.
394.
395.
396.
397.
398.
399.
400.
401.
402.
403.
404.
405.
406.
407.
408.
4009.
410.
411.
412.
413.
414.
415.
416.
417.
418.
4109.
420.
421.
422.
423.
424,

Reestruturar
Reexaminar
Refazer
Refinanciar
Reimplantar
Reimpresso
Reinaugurar
Reincidéncia
Reincorporar
Reiniciar
Reivindicar
Release
Retroagir
Retrogrado
Reviravolta
Rodoferroviario
Rubrica

Saca-rolhas
Saia-calca

Sala de aula
Salario-base
Salario-educacéo
Salario-familia
Salario-hora
Salva-vidas
Salvo-conduto
Secretario-geral
Seguro-desemprego
Seguro-saude
Semiaberto
Semiacabado
Semianalfabeto
Semiautomatico
Semicircular
Semiespecializado
Semifinal
Semi-imputavel
Semi-internato
Semimanufaturado
Semitotal
Semiumido
Sobressalente
Socioeconbémico
Sdcio-gerente
Subchefe
Subdelegado
Subemprego
Subentender
Subestacédo
Subfuncéo
Subgrupo
Subitem
Suboficial



425. Subprefeitura U

426. Subproduto 448. Ultra-aquecido
427. Sub-regido 449. Ultraconservador
428. Sub-rogado 450. Ultrassecreto
429. Subscrever 451. Ultrassom

430. Subscricdo \%

431. Subsecretario 452. Vale-refeicao
432. Subsequente 453. Vale-transporte
433. Subserviéncia 454. Vice-campeéo
434. Substabelecer 455. Vice-diretor
435. Subtitulo 456. Vice-governador
436. Subumano 457. Vice-lider

437. Superaquecimento 458. Vice-prefeito
438. Superestimar 459. Vice-presidente
439. Superfaturar 460. Vice-versa

440. Superintendéncia 461. Videoconferéncia
441. Supersafra 462. Viva-voz

442. Supersistema X

443. Surdo-mudo 463. Xérox/Xerox

T V4

444. Tiquete-refeicdo 464. Zero-quildmetro
445. Tiquete-restaurante

446. Toalete

447. Triplex/Triplex
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