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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um Unico propésito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcangar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sao elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
é organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a
preparagdo é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteddos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente € nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva é a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos 0os nossos produtos.

Oferecemos uma solucdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questées comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medico.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
www.novaconcursos.com.br/passaporte
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g eniE Digite o codigo do produto no campo indicado

GI‘étiS no site.
Conteudo Online O codigo encontra-se no verso da capa da

:n: apostila.

Acesse nosso site e *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
complemente seus estudos. Ex: JNOO1-19
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Pronto!
Vocé ja pode acessar os contelidos online.
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LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS:
INFORMAGOES EXPLICITAS E IMPLICITAS
LEITURA E ANALISE DE TEXTOS DE
DIFERENTES GENEROS TEXTUAIS.
LINGUAGEM VERBAL E NAO VERBAL.

Interpretacao Textual

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e rela-
cionadas entre si, formando um todo significativo capaz
de produzir interacdo comunicativa (capacidade de codi-
ficar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, hd uma informagdo que se liga com
a anterior e/ou com a posterior, criando condi¢bes para
a estruturacdo do conteudo a ser transmitido. A essa in-
terligacdo da-se o nome de contexto. O relacionamento
entre as frases é tdo grande que, se uma frase for retirada
de seu contexto original e analisada separadamente, po-
dera ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam refe-
réncias diretas ou indiretas a outros autores através de
citagoes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretacao de texto - o objetivo da interpretacdo
de um texto é a identificacdo de sua ideia principal. A
partir dai, localizam-se as ideias secundarias (ou fun-
damentacgdes), as argumentacdes (ou explicagdes), que
levam ao esclarecimento das questbes apresentadas na
prova.

Normalmente, em uma prova, o candidato deve:

» |Identificar os elementos fundamentais de uma
argumentacdo, de um processo, de uma época
(neste caso, procuram-se os verbos e os advérbios,
os quais definem o tempo).

» Comparar as relacdes de semelhanca ou de dife-
rencas entre as situagdes do texto.

= Comentar/relacionar o conteddo apresentado
com uma realidade.

» Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

» Parafrasear = reescrever o texto com outras pa-
lavras.

Condicoes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios: conhecimento histérico-litera-
rio (escolas e géneros literarios, estrutura do texto), lei-
tura e pratica; conhecimento gramatical, estilistico (qua-
lidades do texto) e semantico; capacidade de observacao
e de sintese; capacidade de raciocinio.

Interpretar/Compreender

Interpretar significa:

Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
Através do texto, infere-se que...

E possivel deduzir que...

O autor permite concluir que...

Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa

Entendimento, atencéo ao que realmente estd escrito.
O texto diz que..

E sugerido pelo autor que...

De acordo com o texto, é correta ou errada a afirmacdo...
O narrador afirma...

Erros de interpretacao

= Extrapolacdo (“viagem”) = ocorre quando se
sai do contexto, acrescentando ideias que nao
estdo no texto, quer por conhecimento prévio
do tema quer pela imaginacéo.

* Reducdo = é o oposto da extrapolacdo. Da-se
atencado apenas a um aspecto (esquecendo que
um texto é um conjunto de ideias), o que pode
ser insuficiente para o entendimento do tema
desenvolvido.

= Contradicao = as vezes o texto apresenta ideias
contrarias as do candidato, fazendo-o tirar con-
clusdes equivocadas e, consequentemente, er-
rar a questao.

Observacgao: Muitos pensam que existem a otica do
escritor e a dtica do leitor. Pode ser que existam, mas em
uma prova de concurso, o que deve ser levado em consi-
deracdo é o que o autor diz e nada mais.

Coesao e Coeréncia

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que
relaciona palavras, oragoes, frases e/ou paragrafos entre
si. Em outras palavras, a coesdo da-se quando, através de
um pronome relativo, uma conjun¢do (NEXOS), ou um
pronome obliquo atono, ha uma relagao correta entre o
que se vai dizer e o que ja foi dito.

Sdo muitos os erros de coesdo no dia a dia e, entre
eles, estda o mau uso do pronome relativo e do prono-
me obliquo atono. Este depende da regéncia do verbo;
aquele, do seu antecedente. Ndo se pode esquecer tam-
bém de que os pronomes relativos tém, cada um, valor
semantico, por isso a necessidade de adequacdo ao an-
tecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na in-
terpretacdo de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesdo. Assim sendo, deve-se levar em consideracdo que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstan-
cia, a saber:

que (neutro) - relaciona-se com qualquer anteceden-
te, mas depende das condic¢des da frase.

qual (neutro) idem ao anterior.

quem (pessoa)

cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois
o objeto possuido.

como (modo)

onde (lugar)

quando (tempo)

quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria
aparecer o demonstrativo O).

LINGUA PORTUGUESA
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Dicas para melhorar a interpretacdo de textos

= Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral
do assunto. Se ele for longo, ndo desista! H4 muitos
candidatos na disputa, portanto, quanto mais infor-
macdo vocé absorver com a leitura, mais chances
tera de resolver as questdes.

= Se encontrar palavras desconhecidas, nédo inter-
rompa a leitura.

= |eia o texto, pelo menos, duas vezes — ou quantas
forem necessérias.

» Procure fazer inferéncias, deduc¢des (chegar a uma
conclusao).

= \olte ao texto quantas vezes precisar.

= N&o permita que prevalecam suas ideias sobre as
do autor.

= Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao.

= Verifiqgue, com atengdo e cuidado, o enunciado de
cada questéo.

= O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

= Observe as relagdes interparagrafos. Um paragra-
fo geralmente mantém com outro uma relacdo de
continuagdo, conclusdo ou falsa oposic¢do. Identifi-
que muito bem essas relagoes.

= Sublinhe, em cada paragrafo, o topico frasal, ou
seja, a ideia mais importante.

= Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou
“incorreto”, evitando, assim, uma confusdo na hora
da resposta — o que vale ndo somente para Interpre-
tacdo de Texto, mas para todas as demais questdes!

= Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia princi-
pal, leia com atengao a introdugdo e/ou a conclusao.

=  Olhe com especial atencdo os pronomes relativos,
pronomes pessoais, pronomes demonstrativos, etc,,
chamados vocabulos relatores, porque remetem a
outros vocabulos do texto.

SITES

Disponivel em: <http://www.tudosobreconcursos.
com/materiais/portugues/como-interpretar-textos>

Disponivel em: <http://portuguesemfoco.com/pf/
09-dicas-para-melhorar-a-interpretacao-de-textos-em-
-provas>

Disponivel em: <http://www.portuguesnarede.
com/2014/03/dicas-para-voce-interpretar-melhor-um.
html>

Disponivel em: <http://vestibular.uol.com.br/cursinho/
guestoes/questao-117-portugues.htm>

(L,& EXERCICIOS COMENTADOS

1. (EBSERH - Analista Administrativo — Estatistica —
AOCP-2015)

O verao em que aprendi a boiar
Quando achamos que tudo ja aconteceu, novas capaci-
dades fazem de nés pessoas diferentes do que éramos

IVAN MARTINS

Sei que a palavra da moda é precocidade, mas eu acre-
dito em conquistas tardias. Elas tém na minha vida um
gosto especial.

Quando aprendi a guiar, aos 34 anos, tudo se transfor-
mou. De repente, ganhei mobilidade e autonomia. A ci-
dade, minha cidade, mudou de tamanho e de fisionomia.
Descer a Avenida Reboucas num téxi, de madrugada, era
diferente — e pior — do que descer a mesma avenida com
as maos ao volante, ouvindo rock and roll no radio. Pegar
a estrada com os filhos pequenos revelou-se uma delicia
insuspeitada.

Talvez porque eu tenha comecado tarde, guiar me pare-
ce, ainda hoje, uma experiéncia incomum. E um ato que,
mesmo repetido de forma diaria, nunca se banalizou in-
teiramente.

Na véspera do Ano Novo, em Ubatuba, eu fiz outra des-
coberta tempora.

Depois de décadas de tentativas inuteis e frustrantes,
num final de tarde ensolarado eu conquistei o dom da
flutuagdo. Nas aguas célidas e translucidas da praia Bra-
va, sob o olhar risonho da minha mulher, finalmente con-
segui boiar.

Néo riam, por favor. Vocés que fazem isso desde os oito
anos, vocés que ja enjoaram da auséncia de peso e esfor-
€O, VOCés que ndo mais se surpreendem com a sensacgao
de balancar ao ritmo da agua - sinto dizer, mas vocés se
esqueceram de como tudo isso é bom.

Nadar é uma forma de sobrepujar a d4gua e impor-se a
ela. Boiar é fazer parte dela — assim como do sol e das
montanhas ao redor, dos sons que chegam filtrados ao
ouvido submerso, do vento que ergue a onda e lanca
adgua em nosso rosto. Boiar é ser feliz sem fazer forga, e
isso, curiosamente, ndo é facil.

Essa experiéncia me sugeriu algumas consideracdes so-
bre a vida em geral.

Uma delas, 6bvia, é que a gente nunca para de apren-
der ou de avancar. Intelectualmente e emocionalmente,
de um jeito préatico ou subjetivo, estamos sempre incor-
porando novidades que nos transformam. Somos gene-
ticamente elaborados para lidar com o novo, mas néo
s6. Também somos profundamente modificados por ele.
A cada momento da vida, quando achamos que tudo ja
aconteceu, novas capacidades irrompem e fazem de nés
uma pessoa diferente do que éramos. Uma pessoa capaz
de boiar é diferente daquelas que afundam como pedras.
Suspeito que isso tenha importancia também para os re-
lacionamentos.

Se a gente ndo congela ou enferruja — e tem gente que ja
estd assim aos 30 anos — nosso repertorio intimo tende a
se ampliar, a cada ano que passa e a cada nova relagéo.
Penso em aprender a escutar e a falar, em olhar o outro,
em tocar o corpo do outro com propriedade e deixar-se
tocar sem susto. Penso em conter a nossa propria frustra-
¢do e a nossa furia, em permitir que o parceiro floresca,
em dar atencdo aos detalhes dele. Penso, sobretudo, em
conquistar, aos poucos, a ansiedade e inseguranga que
nos bloqueiam o caminho do prazer, ndo apenas no sen-
tido sexual. Penso em estar mais tranquilo na companhia
do outro e de si mesmo, no mundo.

Assim como boiar, essas coisas sdo simples, mas preci-
sam ser aprendidas.



Estar no interior de uma relacdo verdadeira é como estar
na agua do mar. As vezes vocé nada, outras vezes vocé
boia, de vez em quando, morto de medo, sente que pode
afundar. E uma experiéncia que exige, a0 mesmo tem-
po, relaxamento e atencdo, e nem sempre essas coisas
se combinam. Se a gente se pde muito tenso e cerebral,
a relacdo perde a espontaneidade. Afunda. Mas, largada
apenas ao sabor das ondas, sem atencao ao equilibrio, a
relacdo também naufraga. H4 uma ciéncia sem célculos
que tem de ser assimilada a cada novo amor, por cada
um de nés. Ela fornece a combinagdo exata de atencéo e
relaxamento que permite boiar. Quer dizer, viver de for-
ma relaxada e consciente um grande amor.
Na minha experiéncia, esse aprendizado nado se fez ra-
pidamente. Demorou anos e ainda se faz. Talvez porque
eu seja homem, talvez porque seja obtuso para as coi-
sas do afeto. Provavelmente, porque sofro das limitacdes
emocionais que muitos sofrem e que tornam as relagdes
afetivas mais tensas e trabalhosas do que deveriam ser.
Sabemos nadar, mas nos custa relaxar e ser felizes nas
aguas do amor e do sexo. Nos custa boiar.
A boa noticia, que eu redescobri na praia, € que tudo se
aprende, mesmo as coisas simples que pareciam impos-
siveis.
Enquanto se esta vivo e relacdo existe, ha chance de me-
Ihorar. Mesmo se ela acabou, é certo que havera outra
no futuro, no qual faremos melhor: com mais calma, com
mais prazer, com mais intensidade e menos medo.
O verdo, afinal, esta apenas comecando. Todos os dias se
pode tentar boiar.
http://epoca.globo.com/colunas-e-blogs/ivan-mar-
tins/noticia/2014/01/overao-em-que-aprendi-boiar.html

De acordo com o texto, quando o autor afirma que “To-
dos os dias se pode tentar boiar., ele refere-se ao fato de

a) haver sempre tempo para aprender, para tentar relaxar
e ser feliz nas aguas do amor, agindo com mais cal-
ma, com mais prazer, com mais intensidade e menos
medo.

b) ser necessario agir com mais cautela nos relaciona-
mentos amorosos para que eles ndo se desfacam.

¢) haver sempre tempo para aprender a ser mais criterio-
so com seus relacionamentos, a fim de que eles sejam
vividos intensamente.

d) haver sempre tempo para aprender coisas novas, in-
clusive agir com o raciocinio nas relagdes amorosas.

e) ser necessario aprender nos relacionamentos, porém
sempre estando alerta para aquilo de ruim que pode
acontecer.

Resposta: Letra A. Ao texto: (...) tudo se aprende,
mesmo as coisas simples que pareciam impossiveis. /
Enquanto se esta vivo e relacdo existe, ha chance de
melhorar = sempre ha tempo para boiar (aprender).
Em “a": haver sempre tempo para aprender, para ten-
tar relaxar e ser feliz nas d4guas do amor, agindo com
mais calma, com mais prazer, com mais intensidade e
menos medo = correta.

Em “b": ser necessario agir com mais cautela nos rela-
cionamentos amorosos para que eles ndo se desfagcam
= incorreta — o autor propde viver intensamente.

Em “c”: haver sempre tempo para aprender a ser mais
criterioso com seus relacionamentos, a fim de que eles
sejam vividos intensamente = incorreta — ser menos
objetivo nos relacionamentos.

Em “d": haver sempre tempo para aprender coisas
novas, inclusive agir com o raciocinio nas rela¢des
amorosas = incorreta — ser mais emocao.

Em “"e": ser necessario aprender nos relacionamentos,
porém sempre estando alerta para aquilo de ruim
que pode acontecer = incorreta — estar sempre cui-
dando, ndo pensando em algo ruim.

2. (BACEN - TECNICO - CONHECIMENTOS BASICOS
- AREA 1 e 2 - CESPE-2013)

Uma crise bancaria pode ser comparada a um venda-
val. Suas consequéncias sobre a economia das familias e
das empresas sdo imprevisiveis. Os agentes econdmicos
relacionam-se em suas opera¢des de compra, venda e
troca de mercadorias e servigos de modo que cada fato
econOmico, seja ele de simples circulagéo, de transfor-
macao ou de consumo, corresponde a realizacado de ao
menos uma operagdo de natureza monetaria junto a um
intermediario financeiro, em regra, um banco comercial
que recebe um depdsito, paga um cheque, desconta um
titulo ou antecipa a realizacdo de um crédito futuro. A
estabilidade do sistema que intermedeia as operacdes
monetarias, portanto, é fundamental para a prépria se-
guranca e estabilidade das relacbes entre os agentes
econdmicos.
A iminéncia de uma crise bancéria é capaz de afetar e
contaminar todo o sistema econémico, fazendo que os
titulares de ativos financeiros fujam do sistema financei-
ro e se refugiem, para preservar o valor do seu patrimé-
nio, em ativos moveis ou imodveis e, em casos extremos,
em estoques crescentes de moeda estrangeira. Para se
evitar esse tipo de distorcao, é fundamental a manuten-
¢do da credibilidade no sistema financeiro. A experién-
cia brasileira com o Plano Real é singular entre os paises
que adotaram politicas de estabilizagdo monetaria, uma
vez que a reversdo das taxas inflacionarias ndo resultou
na fuga de capitais liquidos do sistema financeiro para
os ativos reais.
Pode-se afirmar que a estabilidade do Sistema Financei-
ro Nacional é a garantia de sucesso do Plano Real. Ndo
existe moeda forte sem um sistema bancario igualmen-
te forte. Ndo é por outra razdo que a Lei n.° 4.595/1964,
que criou o Banco Central do Brasil (BACEN), atribuiu-
-lhe simultaneamente as func¢des de zelar pela estabili-
dade da moeda e pela liquidez e solvéncia do sistema
financeiro.

Atuacdo do Banco Central na sua funcéo de zelar
pela estabilidade do Sistema Financeiro Nacional. Inter-

net: < www.bcb.gov.br > (com adaptagées).

Conclui-se da leitura do texto que a comparacao entre
“crise bancdria" e "vendaval" embasa-se na impossibi-
lidade de se preverem as consequéncias de ambos os
fendmenos.

( ) CERTO ( ) ERRADO
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Resposta: Certo. Conclui-se da leitura do texto que
a comparacao entre “crise bancdria” e "vendaval’ em-
basa-se na impossibilidade de se preverem as conse-
quéncias de ambos os fendmenos.

Voltemos ao texto: Uma crise bancdria pode ser compa-
rada a um vendaval. Suas consequéncias sobre a econo-
mia das familias e das empresas sGo imprevisiveis.

3. (BANPARA - ASSISTENTE SOCIAL - FADESP-2018)

Lastro e o Sistema Bancario

[.]
Até os anos 60, o papel-moeda e o dinheiro depositado
nos bancos deviam estar ligados a uma quantidade de
ouro num sistema chamado lastro-ouro. Como esse me-
tal é limitado, isso garantia que a producdo de dinheiro
fosse também limitada. Com o tempo, os banqueiros se
deram conta de que ninguém estava interessado em tro-
car dinheiro por ouro e criaram manobras, como a reserva
fracional, para emprestar muito mais dinheiro do que real-
mente tinham em ouro nos cofres. Nas crises, como em
1929, todos queriam sacar dinheiro para pagar suas contas
e os bancos quebravam por falta de fundos, deixando sem
nada as pessoas que acreditavam ter suas economias se-
guramente guardadas.
Em 1971, o presidente dos EUA acabou com o padrédo-ou-
ro. Desde entdo, o dinheiro, na forma de cédulas e prin-
cipalmente de valores em contas bancérias, ja ndo tendo
nenhuma riqueza material para representar, é criado a
partir de empréstimos. Quando alguém vai até o banco
e recebe um empréstimo, o valor colocado em sua conta
é gerado naquele instante, criado a partir de uma decisdo
administrativa, e assim entra na economia. Essa explicacao
permaneceu controversa e escondida por muito tempo,
mas hoje esta clara em um relatério do Bank of England
de 2014.
Praticamente todo o dinheiro que existe no mundo é cria-
do assim, inventado em canetacos a partir da concessao
de empréstimos. O que torna tudo mais estranho e per-
verso é que, sobre esse empréstimo, é cobrada uma divida.
Entdo, se eu peco dinheiro ao banco, ele inventa nimeros
em uma tabela com meu nome e pede que eu devolva
uma quantidade maior do que essa. Para pagar a divida,
preciso ir até o dito "livre-mercado” e trabalhar, lutar, talvez
trapacear, para conseguir o dinheiro que o banco inventou
na conta de outras pessoas. Esse é o dinheiro que vai ser
usado para pagar a divida, ja que a Unica fonte de moeda
é o empréstimo bancério. No fim, os bancos acabam com
todo o dinheiro que foi inventado e ainda confiscam os
bens da pessoa endividada cujo dinheiro tomei.
Assim, o sistema monetario atual funciona com uma moe-
da que é ao mesmo tempo escassa e abundante. Escassa
porque sé banqueiros podem cria-la, e abundante porque
é gerada pela simples manipulacdo de bancos de dados.
O resultado é uma acumulagdo de riqueza e poder sem
precedentes: um mundo onde o patriménio de 80 pessoas
€ maior do que o de 3,6 bilhdes, e onde o 1% mais rico
tem mais do que os outros 99% juntos.
[.]
Disponivel em https.//fagulha.org/artigos/inventando-
-dinheiro/
Acessado em 20/03/2018

De acordo com o autor do texto Lastro e o sistema banca-
rio, a reserva fracional foi criada com o objetivo de

a) tornar ilimitada a producdo de dinheiro.
b) proteger os bens dos clientes de bancos.
c) impedir que os bancos fossem a faléncia.
d) permitir o empréstimo de mais dinheiro
€) preservar as economias das pessoas.

Resposta: Letra D. Ao texto: (...) Com o tempo, os ban-
queiros se deram conta de que ninguém estava interes-
sado em trocar dinheiro por ouro e criaram manobras

como a reserva fracional, para emprestar muito mais
dinheiro do que realmente tinham em ouro nos cofres.

Em “a”, tornar ilimitada a producdo de dinheiro = in-
correta

Em "b", proteger os bens dos clientes de bancos = in-
correta
Em “c”, impedir que os bancos fossem a faléncia = in-

correta
Em "d", permitir o empréstimo de mais dinheiro =
correta
Em "e", preservar as economias das pessoas = incorreta

4. (BANPARA - ASSISTENTE SOCIAL - FADESP-2018) A
leitura do texto permite a compreensao de que

a) as dividas dos clientes sdo o que sustenta os bancos.
b) todo o dinheiro que os bancos emprestam é imaginario.
¢) quem pede um empréstimo deve a outros clientes.

d) o pagamento de dividas depende do “livre-mercado”.
e) os bancos confiscam os bens dos clientes endividados.

Resposta: Letra A.

Em “a", as dividas dos clientes sao o que sustenta os
bancos = correta

Em “b", todo o dinheiro que os bancos emprestam é
imaginario = nem todo

Em “c", quem pede um empréstimo deve a outros
clientes = deve ao banco, este paga/empresta a outros
clientes

Em “d", o pagamento de dividas depende do “livre-mer-
cado” = ndo so: (...) preciso ir até o dito “livre-mercado”
e trabalhar, lutar, talvez trapacear.

Em “e", os bancos confiscam os bens dos clientes endi-
vidados = desde que ndo paguem a divida

5. (BANESTES - ANALISTA ECONOMICO FINANCEIRO
GESTAO CONTABIL - FGV-2018) Observe a charge abai-
xo, publicada no momento da intervencdo nas atividades
de seguranca do Rio de Janeiro, em marco de 2018.
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PROGRESSOES ARITMETICAS E
PROGRESSOES GEOMETRICAS

SEQUENCIAS NUMERICAS

Definicao

O diario do professor é composto pelos nomes de
seus alunos e esses nomes obedecem a uma ordem (sdo
escritos em ordem alfabética). Essa lista de nomes (dia-
rio) pode ser considerada uma sequéncia. Os dias do més
sdo dispostos no calendario obedecendo a certa ordem
que também é um tipo de sequéncia. Assim, sequéncias
estdo presentes no nosso dia a dia com mais frequéncia
que vocé pode imaginar.

A definicao formal de sequéncia é todo conjun-
to ou grupo no qual os seus elementos estao escritos
em uma determinada ordem ou padrao. No estudo da
matematica estudamos obviamente, as sequéncias nu-
méricas.

Ao representarmos uma sequéncia numérica, deve-
mos colocar seus elementos entre parénteses. Veja al-
guns exemplos de sequéncias numéricas:

Ex: (2,4,6,8,10,12,...) - nUmeros pares positivos.

Ex: (1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11...) - niUmeros naturais.

Ex: (10,20,30,40,50...) - nimeros multiplos de 10.

Ex: (10,15,20,30) - multiplos de 5, maiores que 5 e me-
nores que 35.

Pelos exemplos, observou-se dois tipos basicos de
sequéncias:

Sequéncia finita: Sequéncia numérica onde a quanti-
dade dos elementos ¢ finita.

Sequéncia infinita: Sequéncia que seus elementos
seguem ao infinito.

Representacao

Em uma sequencia numérica qualquer, o primeiro ter-
mo sera representado por uma letra mindscula seguido
de sua posicdo na sequéncia. Assim, o primeiro termo
é representado por, o segundo termo é, o terceiro e
assim por diante.

©

- Na matematica, achar uma expressédo que pos-
sa descrever a sequéncia numérica em fungdo
da posicdo do termo na mesma torna-se con-
veniente e necessario para se usar essa teoria.
Os exemplos a seguir exemplificam esse con-
ceito:

#FicaDica

Ex: (1,2,3/4,.)—Essa sequéncia pode ser descrita
como sendo: . Ou seja, qualquer termo da sequéncia é
exatamente o valor de sua posicdo.

Ex: (58,11,14,..)—Essa sequéncia pode ser descrita
como sendo: . Ou seja, qualquer termo da sequéncia é o
triplo da sua posi¢cdo somado 2.

Ex: (0,3,8,15,...)~ Essa sequéncia pode ser descrita
como sendo: . Ou seja, qualquer termo da sequéncia é o
quadrado da sua posicdo subtraido 1.

Essa expressdo de ap é definida como expressado do
termo geral da sequéncia.

(L,? EXERCiCIO COMENTADO

1. (FCC-2016 — MODIFICADO) Determine o termo ge-
ral apda sequéncia numérica

1357
E’Z’gﬁgﬁ-"lan
Resposta:

Mediante analise dos termos da sequéncia, nota-se
que termo geral é

2n—1
an = o

2. (FCC-2016) A sequéncia numérica 1/2, 3/4,5/6,7/8,...
ilimitada e criada seguindo o mesmo padrdo légico. A
diferenga entre o 500° e o 50° termos dessa sequéncia
éigual a:

a) 09

b) 9

¢) 0,009
d) 0,09
e) 0,0009

2n—-1
2n

Resposta: Letra C.
Utilizando o termo geral dessa sequéncia

facilmente aggg € agg sao identificados. Substituindo

para n=500 e n=50, chega-se ao resultado.
PROGRESSAO ARITMETICA

Definicao

As progressdes aritméticas, conhecidas com “PA", sdo
sequéncias de numeros, que seguem um determinado
padrdo. Este padrdo caracteriza-se pelo termo seguinte
da sequéncia ser o termo anterior adicionado de um va-
lor fixo, que chamaremos de constante da PA, represen-
tado pela letra “r".

Os exemplos a seqguir ilustrardo a definicdo acima:

a) S={1,2,34,5...} : Esta seqUéncia é caracterizada por
sempre somar o valor 1 no termo seguinte, ou seja,
trata-se de uma PA com razdo . Se, classificaremos
com PA crescente.

RACIOCINIO LOGICO
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b) S={13,11,9,7,5...} : Também podemos ter sequén-
cias onde ao invés de somar, estaremos subtraindo
um valor fixo. Neste exemplo, o termo seguinte é o
termo anterior subtraido 2, assim, trata-se de uma
PA com razdo . Se, classificaremos com PA decres-
cente.

c) S={4,4,4,4,4...} : Além disso, podemos ter uma se-
quéncia de valores constantes, nesse caso, é como
se estivéssemos somando 0 ao termos. Assim, se ,
classificaremos com PA constante.

1. Termo Geral

Dado esta logica de formacgdo das progressdes arit-
méticas, pode-se definir o que chamamos de “expressao
do termo geral”. Trata-se de uma férmula matematica
que relaciona dois termos de uma PA com a razéo r:

ap=ap,+(—p)-r ,comn€N"

Onde a, e ap sdo termos quaisquer da PA. Essa ex-

pressdo geral pode ser utilizada de 2 formas:

a) Sabemos um termo e a razdo e queremos encon-

trar outro termo.

Ex: O primeiro termo da PAigual a 7 e arazao é 3, qual
é 0 quinto termo?

Temos entdo a; =7er =3 e queremos achar as.
Substituindo na férmula do termo geral, temos que p =
1Ten =5 Assim:

ap=a,+(m-p)-r
as=a;+(G-1)-r
as =7+ (4)-3
dg = 19

Ou seja, o quinto termo desta PA é 19.

b) Sabemos dois termos quaisquer e queremos obter
a razdo da PA.
Ex: O terceiro termo da PA é 2 e o sexto é -1, qual sera
a razdo da PA?
Temos entdo az = 2 e ag = —1 e queremos acharr.

Substituindo na féormula do termo geral, temos que p =
3en =6.Assim:

ap=a,+(m—p)r
ag=az+(6-3)r
—1=24+@3)-r
3r=-3
r=-1

Ou seja, a razdo desta PA é -1.

2. Soma dos termos

Outro ponto importante de uma progressdo arit-
mética é a soma dos termos. Considerando uma PA

gque queremos saber a soma dos 5 primeiros termos:
S$={2,4,6,8,10...}. Como sdo poucos termos e sabemos to-

dos eles, podemos simplesmente soma-los: 2+4+6+8+10
= 30. Agora, considere que vocé saiba apenas o primei-
ro e o quinto termo, ou seja: a; = 2¢eas = 10 e .

Como vocé calcularia a soma dos 5 termos?

O jeito que vocé aprendeu até agora seria obter os
outros termos e a razdo a partir da expressdo do termo
geral, porém vocé teria que fazer muitas contas para che-
gar ao resultado, gastando tempo. Como a PA segue um
padrdo, foi possivel deduzir uma expressdo que dependa
apenas do primeiro termo e do ultimo:

_(al+an)'n

Sa >

Assim, com , a; = 2,a5 = 10en=5 , podemos
calcular a soma:

_(2+10)-5 12-5 60
n- 2 ) 2

Ou seja, ndo precisamos saber nem a razdo da PA
para acharmos a soma.

3. Propriedades

As progressoes aritméticas possuem algumas pro-
priedades interessantes que podem ser exploradas em
provas de concursos:

P,: Para trés termos consecutivos de uma PA, o termo
médio é a média aritmética dos outros dois termos. Essa
propriedade é facil de verificar com o exemplo: Vamos
considerar trés termos consecutivos de uma PA sendo

dp-1a €dant1 Podemos afirmar a partir da formula

do termo geral que:

a =ap1 t+r

n

a = apn41 T

n

Somando as duas expressoes:
2ap = apgtr+ay—r

2an dn-1 + an+1

O que leva a:

_an—1+ dn +1
dp _f

P, Termos equidistantes dos Extremos. Numa se-
quéncia finita, dizemos que dois termos sdo equidistan-
tes dos extremos se a quantidade de termos que prece-
derem o primeiro deles for igual a quantidade de termos
que sucederem ao outro termo. Assim, na sucessao:

(al, az,a3,@,...,a,...,3,...,a ,a ,a , an),



Temos:

aea sdo termos equidistantes dos extremos;
a,ea sdo termos equidistantes dos extremos;
a,ea sdo termos equidistantes dos extremos.

Nota-se que sempre que dois termos sao equidis-
tantes dos extremos, a soma dos seus indices é igual ao
valor de n + 1. Assim sendo, podemos generalizar que,
se os termos e sdo equidistantes dos extremos, entdo:

pt+tk=n+1

FIQUE ATENTO!

Com as consideracdes anteriores, temos que
numa PA com termos, a soma de dois termos
equidistantes dos extremos é constante e igual
a soma do primeiro termo com o Ultimo termo.

Ex: Sejam, numa PA de termos, ap €3, termos equi-

distantes dos extremos, teremos, entao:

a =a+ (-1 r= a3 =

) a +p-r-r
ag + (k-1) -

r=a=a +tk-r-r

k

Somando as expressdes:

ap+ak=al+p-r—r+al+k-r—r
ap+a =a +a +(P+k-1-1)-r

Considerandoque p + k = n + 1, ficamos com:

a +a =a +a +m+1-1)-r
p k 1 1
a +a =a+a+m-1)-r
P k 1 1

a +a =a + a
P k 1 n

(L,& EXERCICIOS COMENTADOS

1. Em relacdo a progressao aritmética (10, 17, 24, ...), de-
termine:

a) o termo geral dessa PA;
b) o seu 15° termo;

Resposta:

a) Para encontrar o termo geral da progressao aritmé-
tica, devemos, primeiramente, determinar a razéo r:

r=a,-a,
r=17-10
r=7

Arazédo €7, e o primeiro termo da progresséo (a,) é 10.
Através da formula do termo geral da PA, temos:
a=a+m-1).r

a=10+(n-1).7

Portanto, o termo geral da progresséo é dado pora, =
10+ (n-1).7

b) Como ja encontramos a férmula do termo geral,
vamos utiliza-la para encontrar o 15° termo. Tendo em
vista que n = 15, temos entao:

a =10+ (n-1).7

a,=10+(15-1).7

a,=10+14.7
a, =10+ 98
a,, =108

O 15° termo da progressao é 108.

2. (CONED-2016) Em uma PA com 12 termos, a soma
dos trés primeiros é 12 e a soma dos dois Ultimos é 65. A
razdo dessa PA é um numero:

a) Multiplo de 5

b) Primo

c) Com 3 divisores positivos

d) Igual a média geométrica entre 9 e 4
e) lgual a 4!

Resposta: Letra B.

Aplicando a formula do termo geral nas duas conside-
ragdes do enunciado, chega-se a razdo igual a 3, que
€ um numero primo

PROGRESSAO GEOMETRICA (PG)
1. Definicao

As progressbes geométricas, conhecidas com “PG”,
sdo sequéncias de nimeros, como as PA, mas seu padréo
esta relacionado com a operagdo de multiplicacdo e di-
visdo. Ou seja, o termo seguinte de uma PG é composto
pelo termo anterior multiplicado por uma razdo cons-
tante, que serd chamada de "q".

Os exemplos a seguir ilustrardo melhor essas defini¢des:

a) S={2,4,8,16,32...}: Esta sequéncia é caracterizada
por sempre multiplicar o termo anterior por uma
razdo constante, g = 2. Como os termos subse-
quentes sdo maiores, temos uma PG crescente (ca-
racterizada por q > 0 )

11 } ~ . ,
19257 - Esta sequéncia é ca-

b S=1{931,

W=

racterizada por sempre multiplicar o terTo an-
terior por uma razdo constante q == , ou
seja, estar sendo dividida sempre por 33Assim,
como os termos subseqlientes sdo menores, te-
mos uma PG decrescente (caracterizada por

a;>0el0<qg<l).
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c) S={-1,-2,-4,-8 ,-16,...}: Esta sequéncia é caracteri-
zada por sempre multiplicar o termo anterior por
uma constante g=-2. Assim, como os termos sub-
seqlientes sdo menores, temos outro caso de PG
decrescente (caracterizadapora; < 0eq>1 ).

d) S={1,-4,16,-64,256...}: Esta sequéncia mostra alter-
nancia de sinal entre os termos. A razdo neste caso
é g=-4 e quando isto ocorre, definimos como PG
alternada. (caracterizada por q <0 ).

e) S={5,55,5,5,5,...}; Esta sequéncia possui termos
constantes e é caracterizada por ter uma razao
g=1. Neste caso, é definido o que chamamos de
PG constante.

FIQUE ATENTO!

Atencéo as definicdes de PG decrescente e
PG alternada, muitos alunos se confundem
e dizem que PG decrescente ocorre
quando , em uma analogia a PA.

2. Termo Geral

Dado esta logica de formacao das progressdes geo-
métricas, podemos também definir a “expressdo do ter-
mo geral”. Trata-se de uma férmula matematica que rela-
ciona dois termos de uma PG com a razdo q:

ap=ap-q"P,neN,qER

Onde ay e ap sdo termos quaisquer da PG. Essa ex-
pressdo geral pode ser utilizada de 2 formas:

a) Sabemos um termo e a razdo e queremos encon-
trar outro termo. Exemplo: O primeiro termo da PG
igual a 5 e arazdo é 2, qual é o quarto termo?

Resolucdo: Temos entdo a; =5eq =2 e quere-
mos achar a4 . Substituindo na férmula do termo geral,
temos que p = 1en = 4. Assim:

ap =ap-q"P
ag=a;-q*!
a4:5'23

a, =5-8=140

Ou seja, o quarto termo desta PG é 40.

b) Sabemos dois termos quaisquer e queremos obter
a razdo da PG. Exemplo: O segundo termo da PG é
3 e o quarto é 1/3, qual sera a razdo da PG, saben-
doqueq<0 ?

~ ~ 1
Resolucdo: Temos entdo a, = 3 eay = 3 eque

remos achar g. Substituindo na formula do termo geral,

temos que p =2 en = 4. Assim:

— n-—
ap=ap-q"P

_ 4-2
s =4+ q

1
Z=13.9%
3 q

1
2 _ -~
=9
Lt
1= 9= *3

Como q < 0 , temos que a razdo dessa PG é -1/3.
3. Soma finita dos termos

Seguindo o mesmo principio da PA, temos na PG a
somatdria dos “n” primeiros termos também. Uma for-

mula foi deduzida e esta apresentada a sequir:

a;-(@"—1)

Sp=—"""7-—-
q—1

O ponto interessante desta féormula é que ela depen-
de apenas da razdo e do primeiro termo, sem a necessi-
dade de obter o termo . Caso vocé tenha qualquer outro
termo e a razao g, vocé obtém primeiramente o primeiro
termo com a férmula do termo geral e depois obtém a
soma. O exemplo a seguir ilustra isso:

Exemplo: Calcule a soma dos quatro primeiros temos
deuma PG, com q=3ea; =12

Resolucao: Para aplicar a férmula da soma, é necessa-

rio obter o primeiro termo da PG. Usando o termo geral
(comn=2e p=1):

— n-—
ap =ap-q"7P

a; =a;-q* "
12 =a; - 3!
a]_=4

Com o primeiro termo obtido, podemos encontrar a
somatoéria (com n=4):
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PROTOCOLO E RESEPCAO DE DOCUMEN-
TOS. CLASSIFICACAO, CODIFICACAO E CA-
TALOGACAO DE PAPEIS E DOCUMENTOS

Conceituacao de Documentos

Documento é toda informacéo registrada em um su-
porte material, suscetivel de ser utilizada para consulta,
estudo, prova e pesquisa, pois comprovam fatos, feno-
menos, formas de vida e pensamentos do homem numa
determinada época ou lugar.

Todo documento é uma fonte de informacdo como,
por exemplo: o livro, a revista, o jornal, o manuscrito, a
fotografia, o selo, a medalha, o filme, o disco, a fita mag-
nética etc.

Documentos de arquivo sdo todos os que produzidos
e/ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, no exercicio de suas atividades, constituem
elementos de prova ou de informag¢éo. Formam um con-
junto organico, refletindo as atividades a que se vincu-
lam, expressando os atos de seus produtores no exerci-
cio de suas fungdes. Assim, a razdo de sua origem ou a
funcdo pela qual sdo produzidos é que determina a sua
condicado de documento de arquivo e ndo a natureza do
suporte ou formato.

Documentos publicos sdo todos os documentos de
qualquer suporte ou formato, produzidos e/ou recebidos
por um 6rgdo governamental na conducdo de suas ati-
vidades. Sdo também documentos publicos aqueles pro-
duzidos e/ou recebidos por instituicdes de carater publi-
co e por entidades privadas responsaveis pela execu¢do
de servigos publicos.

Caracteristicas dos Documentos de Arquivo De acor-
do com seus diversos elementos, formas e conteldos, os
documentos podem ser caracterizados segundo o géne-
ro a espécie e a natureza do assunto.

a) Caracterizacdo quanto ao Género Os documentos
podem ser definidos segundo o aspecto de sua repre-
sentacdo no diferentes suportes:

» documentos textuais : sdo os documentos manus-
critos, datilografados/ digitados ou impressos;

» documentos cartograficos : sdo os documentos em
formatos e dimensdes variaveis, contendo represen-
tacOes geograficas, arquitetonicas ou de engenharia.
Exemplos: mapas, plantas e perfis;

» documentos iconograficos : sdo os documentos em
suportes sintéticos, em papel emulsionado ou néo, con-
tendo imagens estaticas. Exemplos: fotografias (diaposi-
tivos, ampliagdes e negativos fotograficos), desenhos e
gravuras;

» documentos filmogréficos : sdo os documentos em
peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de imagem
(tapes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas
e dimensdes variaveis, contendo imagens em movimen-
to. Exemplos : filmes e fitas videomagnéticas; w.Resumos-
Concursos.hpg.com.br Resumo: Arquivos e Documentos
— Conceitos e Caracteristicas — por Arquivo Nacional

» documentos sonoros : sdo os documentos com di-
mensoes e rotagdes variaveis, contendo registros fono-
graficos. Exemplos : discos e fitas audiomagnéticas;

» documentos microgréaficos : sdo documentos em
suporte filmico resultante da microreproducao de ima-
gens, mediante utilizacdo de técnicas especificas. Exem-
plos : rolo, microficha, jaqueta e cartdo - janela;

» documentos informaticos : sdo os documentos
produzidos, tratados e armazenados em computador.
Exemplos : disco flexivel (disquete), disco rigido (win-
chester) e disco optico.

b) Caracterizacdo quanto a Espécie

Os documentos podem ser caracterizados segundo
seu aspecto formal, ou seja, as espécies documentais
sdo definidas tanto em razdo da natureza dos atos que
Ihes deram origem, quanto a forma de registro de fatos.
Tomando por base os atos administrativos mais comuns
em nossas estruturas de governo, temos :

« atos normativos: sdo as regras e normas expedidas
por autoridades administrativas.

Exemplo : medida provisoria, decreto, estatuto, regi-
mento, regulamento, resolucdo, portaria, instru¢cao nor-
mativa, ordem de servico, decisdo, acordao, despacho
decisorio;

« atos enunciativos: sdo os opinativos, que esclare-
cem os assuntos, visando a fundamentar uma solucéo.
Exemplos : parecer, relatério, voto, despacho interlocu-
torio;

» atos de assentamento: sdo os configurados por
registros, consubstanciando assentamento sobre fatos
ou ocorréncias. Exemplo : apostila, ata, termo, auto de
infracao;

- atos comprobatorios: sdo os que comprovam as-
sentamentos, decisdes etc. Exemplos : traslado, certidao,
atestado, cOpia auténtica ou idéntica;

* atos de ajuste: sdo representados por acordos em
que a administracdo publica (federal, estadual, do Dis-
trito Federal ou municipal) é parte. Exemplos : tratado,
convénio, contrato, termos (transacdo, ajuste etc);

- atos de correspondéncia: objetivam a execucao dos
atos normativos, em sentido amplo. Exemplos : aviso,
oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimacao,
exposicao de motivos, notificacdo, telegrama, telex, te-
lefax, alvara, circular.

c) Caracterizagdo quanto a Natureza do Assunto

Quanto a natureza do assunto os documentos po-
dem ser ostensivos ou sigilosos.

Arquivos e Documentos — Conceitos e Caracteristicas
- por Arquivo Nacional

A classificacdo de ostensivo é dada aos documentos
cuja divulgacdo ndo prejudica a institui¢do, podendo ser
de dominio publico.

Consideram-se sigilosos os documentos que, pela
natureza de seu conteldo, devam ser de conhecimento
restrito e, portanto, requeiram medidas especiais de sal-
vaguarda para sua custddia e divulgacao.

O Decreto n° 2.134, de 24 de janeiro de 1997, regula-
menta o art. 23 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
dispde sobre a categoria dos documentos publicos sigi-
losos e 0 acesso a eles, e da outras providéncias.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - TECNICO ADMINISTRATIVO E OCUPACIONAL
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Os assuntos sigilosos serdo classificados de acordo
com os seguintes graus: ultra secreto, secreto, confiden-
cial e reservado.

O Decreto n° 2.910, de 29 de dezembro de 1998, es-
tabelece normas para a salvaguarda de documentos, ma-
teriais, areas, comunicacdes e sistemas de informacédo de
natureza sigilosa, e da outras providéncias

Fonte: http://www.ebah.com.br/content/ABAAAA-
juAAD/arquivos-documentos-conceitos-caracteristicas.

A tramitacdo de um documento dentro de uma ins-
tituicdo depende diretamente se as etapas anteriores
foram feitas da forma correta. Se feitas, fica mais facil,
com o auxilio do protocolo, saber sua exata localizacao,
seus dados principais, como data de entrada, setores por
que ja passou, enfim, acompanhar o desenrolar de suas
funcdes dentro da instituicdo. Isso agiliza as a¢des dentro
da instituicdo, acelerando assim, processos que anterior-
mente encontravam dificuldades, como a ndo localizagéo
de documentos, ndo se podendo assim, usa-los no senti-
do de valor probatério, por exemplo.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os docu-
mentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua
eliminagéo ou recolhimento. E nesta etapa que a expedi-
¢do de documentos torna-se importante, pois por meio
dela, fica mais facil fazer uma avaliacdo do documento,
podendo-se assim decidir de uma forma mais confiavel,
o destino do documento. Dentre as recomendacdes com
relagcdo a expedicdo de documentos, destacam-se:

° Receber a correspondéncia, verificando a falta
de anexos e completando dados;

e  Separar as copias, expedindo o original;

e  Encaminhar as copias ao Arquivo.

E vélido ressaltar que as rotinas acima descritas ndo
valem como regras, visto que cada instituicdo possui suas
tipologias documentais, seus métodos de classificacdo, en-
fim, surgem situacoes diversas. Servem apenas como exem-
plos para a elaboragdo de rotinas em cada instituicao.

Apos a discussdo das vantagens de implantagdo de
um sistema de protocolo, cabe avaliar as desvantagens
do uso deste sistema, se feito de forma errénea. Num
primeiro momento, deve-se pensar num sistema simples
de insercdo de dados, que venha a atender as necessi-
dades da empresa. Contudo, é essencial que as pessoas
que trabalham diretamente com o recebimento e regis-
tro de documentos, recebam um treinamento adequado,
para que possam executar essa tarefa da forma correta,
visto que, se feita da forma errada, todo o tramite do
documento pode ser comprometido. Deve-se esquecer
a ideia de que basta inserir dados e nimeros num siste-
ma, que todos os problemas serdo resolvidos. A propria
conscientizacdo dos funcionarios, no sentido de que, se
organizados e devidamente registrados, as tarefas que
necessitam do uso de documentos se tornardo mais fa-
ceis para todos que venham a executa-las., proporciona-
do assim um melhor rendimento de todo o pessoal. Por-
tanto, fica claro que o protocolo pode ser uma saida para
os problemas mais comuns de tramitacdo documental,
desde que utilizado da forma correta. Do contrério, a im-
plantagdo deste sistema pode ocasionar outros proble-
mas, talvez de cunho ainda maior.

Espécies de Documentos

Ata - modalidade de documento oficial em que um
resumo é feito em um livro especifico, sobre os fatos
mais importantes ocorridos em uma assembleia, reunido
OU $essao.

Atestado - modalidade de documento oficial em que
uma pessoa atesta algo em favor de outra, firmado vera-
cidade acerca de algum fato.

Aviso - modalidade de comunicacéo oficial expedida
exclusivamente por Ministros de Estados para autorida-
des da mesma hierarquia.

Carta - modalidade de comunicacao oficial de 6rgéos
publicos para outrem em situagdes ndo cerimoniosas.
Tem sido substituida pelo Oficio.

Certidao - modalidade de documento oficial emana-
do de autoridade publica fornecida ao interessado ates-
tando fatos verificados de acordo com registros em li-
vros, processos ou documentos das reparticoes publicas.

Circular - modalidade de comunicacdo oficial mul-
tidirecional, ou seja, varios destinatarios, escrita muitas
vezes por oficio, carta ou memorando, sendo identifica-
das como oficio-circular, carta-circular ou memorando-
-circular.

Decreto - atos administrativos expedido por um
dos trés poderes, competéncia exclusiva do Chefes do
Executivo, Legislativo ou Judiciario, destinados a prover
situacdes gerais ou individuais, abstratamente previstas,
de modo expresso ou implicito na lei. Quando pelo Exe-
cutivo, é assinado pelo Presidente da Republica, Gover-
nadores dos Estados ou Prefeitos. Quando pelo Legislati-
Vo, estd sujeito a promulgagdo do Presidente do Senado
Federal na regulacdo de matérias de competéncia exclu-
siva Congresso Nacional. Se pelo Judiciario, pelos magis-
trados e juizes no caso das sentencas judiciais.

Decreto-Lei - norma administrativa com efeito de lei,
expedido pelo poder executivo quando o legislativo esti-
ver com poder suspenso.

Despachos - modalidade de comunicagao oficial de
autoridades sobre assuntos de competéncia, submetidos
a sua apreciacdo em autos ou papéis administrativos.

Edital - modalidade de documento de acesso pu-
blico de ordem oficial. Exemplo: edital de um concurso
publico contém todas as regras e normativos do certame.

Exposicao de Motivos - modalidade de comunica-
cdo oficial em que o Vice-Presidente da Republica, Mi-
nistros de Estados ou dirigentes de 6rgéos se dirige ao
Presidente da Republica, expondo fatos que justifiquem
necessidades de medidas ou providéncias para a solucdo
de problemas. Por exemplo, proposicao de projeto de
ato normativo, medidas ou comunicagdo de determina-
do assunto.

Lei - norma ou conjunto de normas juridicas, emana-
da pelas autoridades competentes, com efeito de obri-
gatoriedade onde se cria, extingue ou modifica direito.

Memorando - modalidade de comunicacao oficial
interna entre unidades administrativas de um orgao.
Possui agilidade em sua tramitacdo e simplicidade em
procedimentos burocraticos.

Mensagem - modalidade de comunicacéo oficial tro-
cada entre os Chefes dos Trés Poderes (Executivo, Legis-
lativo e Judiciario).



Notas - modalidade de comunicacdo oficial entre o
Ministério das Relacbes Exteriores e as Representacoes
Diplomaticas.

Oficio - modalidade de comunicacdo oficial trocada
entre autoridades.

Ordem de Servico - modalidade de documento ofi-
cial autorizando a execugao de algum servico por 6rgaos
publicos subordinados ou servidores dos mesmos.

Portaria - ato administrativo expedido por autorida-
de publica por meio do qual instru¢des sdo dadas para a
execucao de um servico, uma lei, regulamento, nomea-
¢ado, demissdo ou medida disciplinar.

Regimento - conjunto de principios ou normas que
estabelecem o funcionamento interno de um érgéo pu-
blico ou reparticao.

Regulamento - conjunto de normas ou regras esta-
belecidas de forma organizada para a execu¢do de uma
lei.

Relatério - modalidade de comunicacéo oficial con-
tendo um conjunto de informagdes expondo o desenvol-
vimento de algum servico a autoridades superiores.

Requerimento - modalidade de comunicacdo oficial
em que solicitacdes ou pedidos sdo feitos a 6rgdos pu-
blicos ou autoridades competentes.

Portaria

Definicao e Objeto

E o instrumento pelo qual Ministros ou outras auto-
ridades expedem instru¢des sobre a organizagdo e fun-
cionamento de servico e praticam outros atos de sua
competéncia.

Forma e Estrutura

Tal como os atos legislativos, a portaria contém
predmbulo e corpo. Sdo validas, pois, as considera¢oes
expendidas no item 771.3. Forma e Estrutura.

Exemplo de Portaria:

“Portaria n°5, de 7 de fevereiro de 2002.

Aprova o Regimento Interno do Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ.

O CHEFE DA CASA CIVIL DA PRESIDENCIA DA RE-
PUBLICA, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 9° do
Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002,

RESOLVE :

Art. 1° Fica aprovado, na forma do Anexo, o Regimen-
to Interno do Conselho Nacional de Arquivos - CO-
NARQ.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo.

PEDRO PARENTE"

Decreto

Definicao

Decretos sdo atos administrativos da competéncia

exclusiva do Chefe do Executivo, destinados a prover si-
tuagdes gerais ou individuais, abstratamente previstas,

de modo expresso ou implicito, na lei. . Esta é a definicdo
classica, a qual, no entanto, é inaplicavel aos decretos au-
tbnomos, tratados adiante.

Decretos Singulares

Os decretos podem conter regras singulares ou con-
cretas (v. g., decretos de nomeacdo, de aposentadoria,
de abertura de crédito, de desapropriagdo, de cessédo de
uso de imdvel, de indulto de perda de nacionalidade,
etc.).

Decretos Regulamentares

Os decretos regulamentares sdo atos normativos su-
bordinados ou secundarios.

A diferenca entre a lei e o regulamento, no Direito
brasileiro, ndo se limita a origem ou a supremacia da-
quela sobre este. A distincdo substancial reside no fato
de que a lei inova originariamente o ordenamento juridi-
co, enquanto o regulamento nao o altera, mas fixa, tdo-
-somente, as “regras orgdnicas e processuais destinadas
a pér em execucdo os principios institucionais estabeleci-
dos por lei, ou para desenvolver os preceitos constantes
da lei, expressos ou implicitos, dentro da orbita por ela
circunscrita, isto €, as diretrizes, em pormenor, por ela de-
terminadas”.

N&o se pode negar que, como observa Celso Anto-
nio Bandeira de Mello, a generalidade e o carater abstra-
to da lei permitem particulariza¢cdes gradativas quando
nao tém como fim a especificidade de situa¢des insus-
cetiveis de redugdo a um padrdo qualquer. Disso resulta,
nao raras vezes, margem de discricdo administrativa a
ser exercida na aplicacdo da lei.

N&o se ha de confundir, porém, a discricionariedade
administrativa, atinente ao exercicio do poder regula-
mentar, com delegagdo disfarcada de poder, Na discri-
cionariedade, a lei estabelece previamente o direito ou
dever, a obrigacdo ou a restricdo, fixando os requisitos
de seu surgimento e os elementos de identificacdo dos
destinatarios. Na delegagdo, ao revés, nao se identifi-
cam, na norma regulamentada, o direito, a obrigacao ou
a limitagdo. Estes sdo estabelecidos apenas no regula-
mento.

Decretos Autonomos

Com a Emenda Constitucional n° 32, de 11 de se-
tembro de 2001, introduziu-se no ordenamento patrio
ato normativo conhecido doutrinariamente como decre-
to auténomo, i. é., decreto que decorre diretamente da
Constituicdo, possuindo efeitos andlogos ao de uma lei
ordinaria.

Tal espécie normativa, contudo, limita-se as hipdte-
ses de organizacdo e funcionamento da administracdo
federal, quando ndo implicar aumento de despesa nem
criacdo ou extingdo de drgdos publicos, e de extingdo de
funcbes ou cargos publicos, quando vago (art. 84, VI, da
Constituicao).

Forma e Estrutura

Tal como as leis, os decretos compdem-se de dois
elementos: a ordem legislativa (preambulo e fecho) e a
matéria legislada (texto ou corpo da lei).

Assinale-se que somente sdo numerados os decretos
que contém regras juridicas de carater geral e abstrato.
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Os decretos que contenham regras de carater singu-
lar ndo sdo numerados, mas contém ementa, exceto os
relativos a nomeacéo ou a designacdo para cargo publi-
o, 0s quais ndo serdo numerados nem conterao ementa.

Todos os decretos serdo referendados pelo Ministro
competente.

Exemplo de Decreto:

"DECRETO N° 4.298, DE 11 DE JULHO DE 2002.

Dispbe sobre a atuacdo dos 6rgaos e entidades da
Administracdo Publica Federal durante o processo de
transicdo governamental.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo
que lhe confere o art. 84, inciso VI, alinea “a”, da Consti-
tuicdo,

DECRETA :

Art. 1° Transicdo governamental é o processo que ob-
Jetiva propiciar condicbes para que o candidato eleito
para o cargo de Presidente da Republica possa rece-
ber de seu antecessor todos os dados e informacoes
necessdrios a implementacéo do programa do novo
governo, desde a data de sua posse.

Pardgrafo tnico. Caberd ao Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica a coordenacéo dos trabalhos
vinculados a transicdo governamental.

Art. 2° O processo de transicGo governamental tem
inicio seis meses antes da data da posse do novo Pre-
sidente da Republica e com ela se encerra.

Art. 3° O candidato eleito para o cargo de Presiden-
te da Republica poderd indicar equipe de transicéo,
a qual terd acesso as informagdes relativas as contas
publicas, aos programas e aos projetos do Governo
Federal.

Pardgrafo tnico. A indicacGo a que se refere este ar-
tigo serd feita por meio de oficio ao Presidente da Re-
publica.

Art. 4° Os pedidos de acesso as informacées de que
trata o art. 3°, qualquer que seja a sua natureza, de-
verdo ser formulados por escrito e encaminhados ao
Secretdrio-Executivo da Casa Civil da Presidéncia da
Republica, a quem competird requisitar dos 6rgéos e
entidades da Administracdo Publica Federal os dados
solicitados pela equipe de transicdo, observadas as
condigdes estabelecidas no Decreto n° 4.199, de 16 de
abril de 2002.

Art. 5° Os Secretdrios-Executivos dos Ministérios deve-
rd@o encaminhar ao Secretdrio-Executivo da Casa Civil
da Presidéncia da Republica as informacées de que
trata o art. 4°, as quais serdo consolidadas pela coor-
denagdo do processo de transicao.

Art. 6° Sem prejuizo do disposto nos arts. 1° a 5°, o
Secretdrio-Executivo da Casa Civil solicitard aos Se-
cretdrios-Executivos dos Ministérios informacdes cir-
cunstanciadas sobre:
| - programas realizados e em execugdo relativos ao
periodo do mandato do Presidente da Republica;

Il - assuntos que demandardo agdo ou decisdo da ad-
ministrac@o nos cem primeiros dias do novo governo;

Il - projetos que aguardam implementacdo ou que
tenham sido interrompidos; e

1V - glossdrio de projetos, termos técnicos e siglas uti-
lizadas pela Administracéo Publica Federal.

Art. 7° O Chefe da Casa Civil expedird normas com-
plementares para execucédo do disposto no art. 5°.
Art. 8 As reunides de servidores com integrantes da
equipe de transicéo devem ser objeto de agendamen-
to e registro sumdrio em atas que indiquem os parti-
cipantes, os assuntos tratados, as informagées solici-
tadas e o cronograma de atendimento das demandas
apresentadas.

Art. 9° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Brasilia, 11 de julho de 2002; 181° da Independéncia
e 114° da Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Silvano Gianni”

O Padrao Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam an-
tes pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso e
o memorando. Com o fito de uniformiza-los, pode-se
adotar uma diagramacao Unica, que siga o que chama-
mos de padréo oficio. As peculiaridades de cada um se-
rdo tratadas adiante; por ora busquemos as suas seme-
Ihancas.

Partes do documento no Padrédo Oficio
O aviso, o oficio e o memorando devem conter as
seguintes partes:
a) tipo e niumero do expediente, seguido da sigla
do 6rgao 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 marco de 1991.

¢) assunto: resumo do teor do documento

Exemplos:

Assunto: Produtividade do 6rgao em 2002.

Assunto: Necessidade de aquisicao de novos com-
putadores.

d) destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem
é dirigida a comunicagdo. No caso do oficio deve ser in-
cluido também o endereco.

e) texto: nos casos em que nao for de mero encami-
nhamento de documentos, o expediente deve conter a
seguinte estrutura:

— introducao, que se confunde com o paragrafo de
abertura, na qual é apresentado o assunto que motiva a
comunicagao. Evite o uso das formas: “Tenho a honra de",
"Tenho o prazer de", "Cumpre-me informar que", empre-
gue a forma direta;

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