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FONOLOGIA: CONCEITOS BÁSICOS – CLASSIFICAÇÃO DOS FONEMAS – SÍLABAS – ENCONTROS 
VOCÁLICOS – ENCONTROS CONSONANTAIS – DÍGRAFOS – DIVISÃO SILÁBICA.

LETRA E FONEMA

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz”) e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). 
Signifi ca literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz”.  Fonologia é a parte da gramática que estuda os 
sons da língua quanto à sua função no sistema de comunicação linguística, quanto à sua organização e classifi cação. 
Cuida, também, de aspectos relacionados à divisão silábica, à ortografi a, à acentuação, bem como da forma correta de 
pronunciar certas palavras. Lembrando que, cada indivíduo tem uma maneira própria de realizar estes sons no ato da 
fala. Particularidades na pronúncia de cada falante são estudadas pela Fonética.

Na língua falada, as palavras se constituem de fonemas; na língua escrita, as palavras são reproduzidas por meio de 
símbolos gráfi cos, chamados de letras ou grafemas. Dá-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de 
estabelecer uma distinção de signifi cado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a 
distinção entre os pares de palavras:

amor – ator   /   morro – corro   /   vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da língua portuguesa que está em sua memória: a imagem acústica 
que você - como falante de português - guarda de cada um deles. É essa imagem acústica que constitui o fonema. Este 
forma os signifi cantes dos signos linguísticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

O fonema não deve ser confundido com a letra. Esta é a representação gráfi ca do fonema. Na palavra sapo, por 
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (lê-se sê); já na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (lê-se zê).

Às vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. É o caso do fonema /z/, que 
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exílio.

Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x”, por exemplo, pode representar:
A) o fonema /sê/: texto
B) o fonema /zê/: exibir
C) o fonema /che/: enxame
D) o grupo de sons /ks/: táxi

O número de letras nem sempre coincide com o número de fonemas.

Tóxico = fonemas:   /t/ó/k/s/i/c/o/         letras:  t  ó  x  i  c  o
            1 2 3 4 5 6 7                          1 2  3  4 5  6

Galho = fonemas:     /g/a/lh/o/        letras:  g a  l h o
              1 2  3  4               1 2 3 4 5

As letras “m” e “n”, em determinadas palavras, não representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. 
Nestas palavras, “m” e “n” indicam a nasalização das vogais que as antecedem: /õ/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; 
dança: o “n” não é um fonema; o fonema é /ã/, representado na escrita pelas letras “a” e “n”.

A letra h, ao iniciar uma palavra, não representa fonema.
Hoje = fonemas: ho / j / e /              letras: h o j e
               1   2   3                        1 2 3 4
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Classifi cação dos Fonemas

Os fonemas da língua portuguesa são classifi cados em:

Vogais

As vogais são os fonemas sonoros produzidos por uma 
corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nos-
sa língua, desempenham o papel de núcleo das sílabas. 
Isso signifi ca que em toda sílaba há, necessariamente, uma 
única vogal.

Na produção de vogais, a boca fi ca aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/, 
/o/, /u/.

Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas nasais.
/ã/: fã, canto, tampa 
/ ẽ /: dente, tempero
/ ĩ/: lindo, mim
/õ/: bonde, tombo
/ ũ /: nunca, algum
Átonas: pronunciadas com menor intensidade: até, bola.
Tônicas: pronunciadas com maior intensidade: até, bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:
Abertas: pé, lata, pó
Fechadas: mês, luta, amor
Reduzidas - Aparecem quase sempre no fi nal das pala-

vras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, não são vogais. 
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela 
uma só emissão de voz (uma sílaba). Neste caso, estes fo-
nemas são chamados de semivogais. A diferença funda-
mental entre vogais e semivogais está no fato de que estas 
não desempenham o papel de núcleo silábico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas sílabas: 
pa - pai. Na última sílaba, o fonema vocálico que se des-
taca é o “a”. Ele é a vogal. O outro fonema vocálico “i” não 
é tão forte quanto ele. É a semivogal.  Outros exemplos: 
saudade, história, série.

Consoantes

Para a produção das consoantes, a corrente de ar ex-
pirada pelos pulmões encontra obstáculos ao passar pela 
cavidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam 
verdadeiros “ruídos”, incapazes de atuar como núcleos 
silábicos. Seu nome provém justamente desse fato, pois, 
em português, sempre consoam (“soam com”) as vogais. 
Exemplos: /b/, /t/, /d/, /v/, /l/, /m/, etc.

Encontros Vocálicos

Os encontros vocálicos são agrupamentos de vogais e 
semivogais, sem consoantes intermediárias. É importante 
reconhecê-los para dividir corretamente os vocábulos em 
sílabas. Existem três tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

A) Ditongo

É o encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
-versa) numa mesma sílaba. Pode ser:

Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal: 
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai
Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas nasais: 

mãe

B) Tritongo

É a sequência formada por uma semivogal, uma vogal 
e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa só sílaba. 
Pode ser oral ou nasal: Paraguai - Tritongo oral, quão - 
Tritongo nasal.

C) Hiato

É a sequência de duas vogais numa mesma palavra 
que pertencem a sílabas diferentes, uma vez que nunca 
há mais de uma vogal numa mesma sílaba: saída (sa-í-
-da), poesia (po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediária, recebe o nome de encontro consonan-
tal. Existem basicamente dois tipos:

A) os que resultam do contato consoante + “l” ou “r” 
e ocorrem numa mesma sílaba, como em: pe-dra,  pla-no, 
a-tle-ta, cri-se.

B) os que resultam do contato de duas consoantes 
pertencentes a sílabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Há ainda grupos consonantais que surgem no início 
dos vocábulos; são, por isso, inseparáveis: pneu, gno-mo, 
psi-có-lo-go.

Dígrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas 
e quatro letras.

Há, no entanto, fonemas que são representados, na 
escrita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e 
cinco letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “c” e o “h”.

Assim, o dígrafo ocorre quando duas letras são usadas 
para representar um único fonema (di = dois + grafo = 
letra). Em nossa língua, há um número razoável de dígra-
fos que convém conhecer. Podemos agrupá-los em dois 
tipos: consonantais e vocálicos.
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A) Dígrafos Consonantais

Letras   Fonemas    Exemplos
lh  /lhe/     telhado
nh  /nhe/     marinheiro
ch  /xe/     chave
rr  /re/ (no interior da palavra)  carro

ss  /se/ (no interior da palavra)  passo

qu  /k/ (qu seguido de e e i)   queijo, quiabo

gu  /g/ ( gu seguido de e e i)        guerra, guia
sc  /se/     crescer
sç  /se/     desço
xc  /se/     exceção

B) Dígrafos Vocálicos

Registram-se na representação das vogais nasais:

Fonemas Letras  Exemplos
/ã/   am    tampa
   an  canto
/ẽ/  em  templo
   en     lenda  
 /ĩ/  im  limpo
   in  lindo
 õ/  om  tombo   
   on    tonto   
/ũ/  um  chumbo
   un  corcunda

Observação: 
“gu” e “qu” são dígrafos somente quando seguidos de “e” ou “i”, representam os fonemas /g/ e /k/: guitarra, aquilo. 

Nestes casos, a letra “u” não corresponde a nenhum fonema. Em algumas palavras, no entanto, o “u” representa um fo-
nema - semivogal ou vogal - (aguentar, linguiça, aquífero...). Aqui, “gu” e “qu” não são dígrafos. Também não há dígrafos 
quando são seguidos de “a” ou “o” (quase, averiguo). 

#FicaDica
Conseguimos ouvir o som da letra “u” também, por isso não há dígrafo! Veja outros exemplos: Água = 
/agua/  pronunciamos a letra “u”, ou então teríamos /aga/. Temos, em “água”, 4 letras e 4 fonemas. Já 
em guitarra = /gitara/ - não pronunciamos o “u”, então temos dígrafo (aliás, dois dígrafos: “gu” e “rr”). 
Portanto: 8 letras e 6 fonemas.

Dífonos

Assim como existem duas letras que representam um só fonema (os dígrafos!), exite letra que representa dois fone-
mas. Sim! É o caso de “fi xo”, por exemplo, em que o “x” representa o fonema /ks/; táxi e crucifi xo também são exemplos 
de dífonos. Quando uma letra representa dois fonemas temos um caso de dífono.
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Sílaba

A palavra amor está dividida em grupos de fonemas 
pronunciados separadamente: a - mor. A cada um desses 
grupos pronunciados numa só emissão de voz dá-se o 
nome de sílaba. Em nossa língua, o núcleo da sílaba é 
sempre uma vogal: não existe sílaba sem vogal e nunca 
há mais do que uma vogal em  cada sílaba. Dessa forma, 
para sabermos o número de sílabas de uma palavra, de-
vemos perceber quantas vogais tem essa palavra. Aten-
ção: as letras i e u (mais raramente com as letras e e o) 
podem representar semivogais.

Classifi cação das palavras quanto ao número de 
sílabas

- Monossílabas: possuem apenas uma sílaba. Exem-
plos: mãe, fl or, lá, meu;

- Dissílabas: possuem duas sílabas. Exemplos: ca-fé, 
i-ra, a-í, trans-por;

- Trissílabas: possuem três sílabas. Exemplos: ci-ne-
-ma, pró-xi-mo, pers-pi-caz, O-da-ir;

- Polissílabas: possuem quatro ou mais sílabas. Exem-
plos: a-ve-ni-da, li-te-ra-tu-ra, a-mi-ga-vel-men-te, 
o-tor-ri-no-la-rin-go-lo-gis-ta. 

Divisão Silábica

Na divisão silábica das palavras, cumpre observar as 
seguintes normas:

- Não se separam os ditongos e tritongos. Exemplos: 
foi-ce, a-ve-ri-guou;

- Não se separam os dígrafos ch, lh, nh, gu, qu. Exem-
plos: cha-ve, ba-ra-lho, ba-nha, fre-guês, quei-xa;

- Não se separam os encontros consonantais que ini-
ciam sílaba. Exemplos: psi-có-lo-go, re-fres-co;

- Separam-se as vogais dos hiatos. Exemplos: ca-a-tin-
-ga, fi-el, sa-ú-de;

- Separam-se as letras dos dígrafos rr, ss, sc, sç xc. 
Exemplos: car-ro, pas-sa-re-la, des-cer, nas-ço, ex-ce-
-len-te;

- Separam-se os encontros consonantais das sílabas 
internas, excetuando-se aqueles em que a segunda con-
soante é l ou r. Exemplos: ap-to, bis-ne-to, con-vic-ção, 
a-brir, a-pli-car.

Acento Tônico

Na emissão de uma palavra de duas ou mais sílabas, 
percebe-se que há uma sílaba de maior intensidade so-
nora do que as demais.

calor - a sílaba lor é a de maior intensidade.
faceiro - a sílaba cei é a de maior intensidade.
sólido - a sílaba só é a de maior intensidade.

Obs.: a presença da sílaba de maior intensidade nas 
palavras, em meio à sílabas de menor intensidade, é um 
dos elementos que dão melodia à frase.

Classifi cação da sílaba quanto a intensidade

-Tônica: é a sílaba pronunciada com maior intensida-
de.

- Átona: é a sílaba pronunciada com menor intensi-
dade.

- Subtônica: é a sílaba de intensidade intermediária. 
Ocorre, principalmente, nas palavras derivadas, corres-
pondendo à tônica da palavra primitiva. 

Classifi cação das palavras quanto à posição da sí-
laba tônica

De acordo com a posição da sílaba tônica, os vocá-
bulos da língua portuguesa que contêm  duas ou mais 
sílabas são classifi cados em:

- Oxítonos: são aqueles cuja sílaba tônica é a última. 
Exemplos: avó, urubu, parabéns

- Paroxítonos: são aqueles cuja sílaba tônica é a pe-
núltima. Exemplos: dócil, suavemente, banana

- Proparoxítonos: são aqueles cuja sílaba tônica é a 
antepenúltima. Exemplos: máximo, parábola, íntimo

Saiba que: 
- São palavras oxítonas, entre outras: cateter, mister, 

Nobel, novel, ruim, sutil, transistor, ureter. 
- São palavras paroxítonas, entre outras: avaro, azia-

go, boêmia, caracteres, cartomancia, celtibero, circuito, 
decano, fi lantropo, fl uido, fortuito, gratuito, Hungria, ibe-
ro, impudico, inaudito, intuito, maquinaria, meteorito, mi-
santropo, necropsia (alguns dicionários admitem também 
necrópsia), Normandia, pegada, policromo, pudico, quiro-
mancia, rubrica, subido(a). 

- São palavras proparoxítonas, entre outras: aeróli-
to, bávaro, bímano, crisântemo, ímprobo, ínterim, lêvedo, 
ômega, pântano, trânsfuga. 

- As seguintes palavras, entre outras, admitem du-
pla tonicidade: acróbata/acrobata, hieróglifo/hieroglifo, 
Oceânia/Oceania, ortoépia/ortoepia, projétil/projetil, rép-
til/reptil, zângão/zangão.
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A. TEORIA DOS CONJUNTOS E CONJUNTOS NUMÉRICOS: REPRESENTAÇÃO DE 
CONJUNTOS, SUBCONJUNTOS, OPERAÇÕES: UNIÃO, INTERSEÇÃO, DIFERENÇA E 

COMPLEMENTAR. CONJUNTO UNIVERSO E CONJUNTO VAZIO; CONJUNTO DOS NÚMEROS 
NATURAIS E INTEIROS: OPERAÇÕES FUNDAMENTAIS, NÚMEROS PRIMOS, FATORAÇÃO, 

NÚMERO DE DIVISORES, MÁXIMO DIVISOR COMUM E MÍNIMO MÚLTIPLO; 
CONJUNTO DOS NÚMEROS RACIONAIS: OPERAÇÕES FUNDAMENTAIS. RAZÃO, 

PROPORÇÃO E SUAS PROPRIEDADES. NÚMEROS DIRETA E INDIRETAMENTE 
PROPORCIONAIS; CONJUNTO DOS NÚMEROS REAIS: OPERAÇÕES FUNDAMENTAIS, 

MÓDULO, REPRESENTAÇÃO DECIMAL, OPERAÇÕES COM INTERVALOS REAIS; E NÚMEROS 
COMPLEXOS: OPERAÇÕES, MÓDULO, CONJUGADO DE UM NÚMERO COMPLEXO, 

REPRESENTAÇÕES ALGÉBRICA E TRIGONOMÉTRICA. REPRESENTAÇÃO 
NO PLANO DE ARGAND-GAUSS, POTENCIALIZAÇÃO E RADICIAÇÃO. 

EXTRAÇÃO DE RAÍZES. FÓRMULAS DE MOIVRE. 
RESOLUÇÃO DE EQUAÇÕES BINOMIAIS E TRINOMIAIS.

TEORIA DOS CONJUNTOS 

1. Representação

- Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 2, 3, 4, 5}
- Simbolicamente: B={x∈ N|2<x<8}, enumerando esses elementos temos:
B={3,4,5,6,7}
- por meio de diagrama:

Quando um conjunto não possuir elementos chamares de conjunto vazio: S=∅ ou S={ }.

2. Igualdade

Dois conjuntos são iguais se, e somente se, possuem exatamente os mesmos elementos. Em símbolo:

Para saber se dois conjuntos A e B são iguais, precisamos saber apenas quais são os elementos.
Não importa ordem:
A={1,2,3} e B={2,1,3}
Não importa se há repetição:
A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

3. Relação de Pertinência

Relacionam um elemento com conjunto. E a indicação que o elemento pertence (∈) ou não pertence (∉)
Exemplo: Dado o conjunto A={-3, 0, 1, 5}
0∈A
2∉A
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4. Relações de Inclusão

Relacionam um conjunto com outro conjunto. 
Simbologia: ⊂(está contido), ⊄(não está contido), 

⊃(contém), (não contém)

A Relação de inclusão possui 3 propriedades:
Exemplo:
{1, 3,5}⊂{0, 1, 2, 3, 4, 5}
{0, 1, 2, 3, 4, 5}⊃{1, 3,5}
Aqui vale a famosa regrinha que o professor ensina, 

boca aberta para o maior conjunto

5. Subconjunto

O conjunto A é subconjunto de B se todo elemento 
de A é também elemento de B.

Exemplo: {2,4} é subconjunto de {x∈N|x é par}

6. Operações 

6.1. União

Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um tercei-
ro formado pelos elementos que pertencem pelo menos 
um dos conjuntos a que chamamos conjunto união e re-
presentamos por: A∪B.

Formalmente temos: A∪B={x|x∈A ou x B}
Exemplo:
A={1,2,3,4} e B={5,6}
A∪B={1,2,3,4,5,6} 

6.2. Interseção

A interseção dos conjuntos A e B é o conjunto forma-
do pelos elementos que são ao mesmo tempo de A e de 
B, e é representada por : A∩B.

Simbolicamente: A∩B={x|x∈A e x B}

Exemplo:
A={a,b,c,d,e} e B={d,e,f,g}
A∩B={d,e}

Diferença Uma outra operação entre conjuntos é a 
diferença, que a cada par A, B de conjuntos faz corres-
ponder o conjunto defi nido por: 

 A – B ou A\B  que se diz a diferença entre A e B ou o 
complementar de B em relação a A. 

A este conjunto pertencem os elementos de A que 
não pertencem a B. 

 A\B = {x : x∈A e x∉B}.

B-A = {x : x∈B e x∉A}.

Exemplo:
A = {0, 1, 2, 3, 4, 5} e B = {5, 6, 7} 
Então os elementos de A – B serão os elementos do 

conjunto A menos os elementos que pertencerem ao 
conjunto B.

Portanto A – B = {0, 1, 2, 3, 4}.

6.3. Complementar
O complementar do conjunto A( ) é o conjunto for-

mado pelos elementos do conjunto universo que não 
pertencem a A.

7. Fórmulas da união

n(A ∪B)=n(A)+n(B)-n(A∩B)
n(A∪B∪C)=n(A)+n(B)+n(C)+n(A∩B∩C)-n(A∩B)-

-n(A∩C)-n(B C)
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Essas fórmulas muitas vezes nos ajudam, pois ao in-
vés de fazer todo o digrama, se colocarmos nessa fórmu-
la, o resultado é mais rápido, o que na prova de concurso 
é interessante devido ao tempo.

Mas, faremos exercícios dos dois modos para você 
entender melhor e perceber que, dependendo do exercí-
cio é melhor fazer de uma forma ou outra.

EXERCÍCIOS COMENTADOS

1.  (MANAUSPREV – ANALISTA PREVIDENCIÁRIO – 
FCC/2015) Em um grupo de 32 homens, 18 são altos, 22 
são barbados e 16 são carecas. Homens altos e barbados 
que não são carecas são seis. Todos homens altos que 
são carecas, são também barbados. Sabe-se que existem 
5 homens que são altos e não são barbados nem carecas. 
Sabe-se que existem 5 homens que são barbados e não 
são altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens 
que são carecas e não são altos e nem barbados. Dentre 
todos esses homens, o número de barbados que não são 
altos, mas são carecas é igual a

a) 4.
b) 7.
c) 13.
d) 5.
e) 8.

Resposta: Letra A. Primeiro, quando temos 3 diagra-
mas, sempre começamos pela interseção dos 3, de-
pois interseção a cada 2 e por fi m, cada um

Se todo homem careca é barbado, não teremos ape-
nas homens carecas e altos.
Homens altos e barbados são 6

Sabe-se que existem 5 homens que são barbados e 
não são altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 ho-
mens que são carecas e não são altos e nem barbados

Sabemos que 18 são altos

Quando somarmos 5+x+6=18
X=18-11=7
Carecas são 16
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7+y+5=16
Y=16-12
Y=4

Então o número de barbados que não são altos, mas são carecas são 4.

EXERCÍCIO COMENTADO

1. (INSS - ANALISTA DO SEGURO SOCIAL- CESPE/2016) Uma população de 1.000 pessoas acima de 60 anos de 
idade foi dividida nos seguintes dois grupos:
 A: aqueles que já sofreram infarto (totalizando 400 pessoas); e
B: aqueles que nunca sofreram infarto (totalizando 600 pessoas).
Cada uma das 400 pessoas do grupo A é ou diabética ou fumante ou ambos (diabética e fumante).
A população do grupo B é constituída por três conjuntos de indivíduos: fumantes, ex-fumantes e pessoas que nunca 
fumaram (não fumantes).
Com base nessas informações, julgue o item subsecutivo.
Se, das pessoas do grupo A, 280 são fumantes e 195 são diabéticas, então 120 pessoas desse grupo são diabéticas e 
não são fumantes.

(   ) CERTO       (   ) ERRADO

Resposta: Certo.

280-x+x+195-x=400
x=75
Diabéticos: 195-75=120

Referências
YOUSSEF, Antonio Nicolau (et al.). Matemática: ensino médio, volume único. – São Paulo: Scipione, 2005.
CARVALHO, S. Raciocínio Lógico Simplifi cado, volume 1, 2010
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NOÇÕES SOBRE SISTEMAS OPERACIONAIS 
(WINDOWS 10 * OU SUPERIOR * E LINUX);

Windows

O Windows assim como tudo que envolve a informá-
tica passa por uma atualização constante, os concursos 
públicos em seus editais acabam variando em suas ver-
sões, por isso vamos abordar de uma maneira geral tanto 
as versões do Windows quanto do Linux.

O Windows é um Sistema Operacional, ou seja, é um 
software, um programa de computador desenvolvido por 
programadores através de códigos de programação. Os 
Sistemas Operacionais, assim como os demais softwares, 
são considerados como a parte lógica do computador, 
uma parte não palpável, desenvolvida para ser utilizada 
apenas quando o computador está em funcionamento. O 
Sistema Operacional (SO) é um programa especial, pois é 
o primeiro a ser instalado na máquina.

Quando montamos um computador e o ligamos pela 
primeira vez, em sua tela serão mostradas apenas algu-
mas rotinas presentes nos chipsets da máquina. Para uti-
lizarmos todos os recursos do computador, com toda a 
qualidade das placas de som, vídeo, rede, acessarmos a 
Internet e usufruirmos de toda a potencialidade do hard-
ware, temos que instalar o SO.

Após sua instalação é possível confi gurar as placas 
para que alcancem seu melhor desempenho e instalar 
os demais programas, como os softwares aplicativos e 
utilitários.

O SO gerencia o uso do hardware pelo software e ge-
rencia os demais programas.

A diferença entre os Sistemas Operacionais de 32 bits 
e 64 bits está na forma em que o processador do com-
putador trabalha as informações. O Sistema Operacional 
de 32 bits tem que ser instalado em um computador que 
tenha o processador de 32 bits, assim como o de 64 bits 
tem que ser instalado em um computador de 64 bits.

Os Sistemas Operacionais de 64 bits do Windows, se-
gundo o site ofi cial da Microsoft, podem utilizar mais me-
mória que as versões de 32 bits do Windows. “Isso ajuda 
a reduzir o tempo despendido na permuta de processos 
para dentro e para fora da memória, pelo armazenamen-
to de um número maior desses processos na memória de 
acesso aleatório (RAM) em vez de fazê-lo no disco rígido. 
Por outro lado, isso pode aumentar o desempenho geral 
do programa”.

Windows 7

Para saber se o Windows é de 32 ou 64 bits, basta:
1.  Clicar no botão Iniciar , clicar com o botão direito 

em computador e clique em Propriedades.
2.  Em sistema, é possível exibir o tipo de sistema.

“Para instalar uma versão de 64 bits do Windows 7, 
você precisará de um processador capaz de executar 
uma versão de 64 bits do Windows. Os benefícios de um 
sistema operacional de 64 bits fi cam mais claros quan-
do você tem uma grande quantidade de RAM (memória 
de acesso aleatório) no computador, normalmente 4 GB 
ou mais. Nesses casos, como um sistema operacional de 
64 bits pode processar grandes quantidades de memó-
ria com mais efi cácia do que um de 32 bits, o sistema 
de 64 bits poderá responder melhor ao executar vários 
programas ao mesmo tempo e alternar entre eles com 
frequência”.

Uma maneira prática de usar o Windows 7 (Win 7) é 
reinstalá-lo sobre um SO já utilizado na máquina. Nesse 
caso, é possível instalar:

-  Sobre o Windows XP;
-  Uma versão Win 7 32 bits, sobre Windows Vista 

(Win Vista), também 32 bits;
-  Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 32 bits;
-  Win 7 de 32 bits, sobre Win Vista, 64 bits;
-  Win 7 de 64 bits, sobre Win Vista, 64 bits;
-  Win 7 em um computador e formatar o HD durante 

a insta- lação;
-  Win 7 em um computador sem SO;

Antes de iniciar a instalação, devemos verifi car qual 
tipo de instalação será feita, encontrar e ter em mãos a 
chave do produto, que é um código que será solicitado 
durante a instalação.

Vamos adotar a opção de instalação com formatação 
de disco rígido, segundo o site ofi cial da Microsoft Cor-
poration:

-  Ligue o seu computador, de forma que o Windows 
seja inicializado normalmente, insira do disco de instala-
ção do Windows 7 ou a unidade fl ash USB e desligue o 
seu computador.

-  Reinicie o computador.
-  Pressione qualquer tecla, quando solicitado a fazer 

isso, e siga as instruções exibidas.
-  Na página de Instalação Windows, insira seu idioma 

ou outras preferências e clique em avançar.
-  Se a página de Instalação Windows não aparecer e 

o programa não solicitar que você pressione alguma te-
cla, talvez seja necessário alterar algumas confi gurações 
do sistema. Para obter mais informações sobre como fa-
zer isso, consulte. Inicie o seu computador usando um 
disco de instalação do Windows 7 ou um pen drive USB.

-  Na página Leia os termos de licença, se você acei-
tar os termos de licença, clique em aceito os termos de 
licença e em avançar.

-  Na página que tipo de instalação você deseja? cli-
que em Personalizada.

-  Na página onde deseja instalar Windows? clique 
em opções da unidade (avançada).

-  Clique na partição que você quiser alterar, clique na 
opção de formatação desejada e siga as instruções.

-  Quando a formatação terminar, clique em avançar.
-  Siga as instruções para concluir a instalação do 

Windows 7, inclusive a nomenclatura do computador e a 
confi guração de uma conta do usuário inicial.
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Conceitos de organização e de gerenciamento de 
informações; arquivos, pastas e programas.

Pastas – são estruturas digitais criadas para organizar 
arquivos, ícones ou outras pastas.

Arquivos – são registros digitais criados e salvos por 
meio de programas aplicativos. Por exemplo, quando 
abrimos o Microsoft Word, digitamos uma carta e a sal-
vamos no computador, estamos criando um arquivo.

Ícones – são imagens representativas associadas a 
programas, arquivos, pastas ou atalhos.

Atalhos – são ícones que indicam um caminho mais 
curto para abrir um programa ou até mesmo um arquivo.

1. Criação de pastas (diretórios)

Figura 64: Criação de pastas

Clicando com o botão direito do mouse em 
um espaço vazio da área de trabalho ou outro 
apropriado, podemos encontrar a opção pasta.
Clicando nesta opção com o botão esquerdo 
do mouse, temos então uma forma prática de 
criar uma pasta.

#FicaDica

Figura 65: Criamos aqui uma pasta 
chamada “Trabalho”.

Figura 66: Tela da pasta criada

Clicamos duas vezes na pasta “Trabalho” para abrí-la e 
agora criaremos mais duas pastas dentro dela:

Para criarmos as outras duas pastas, basta repetir o 
procedimento: botão direito, Novo, Pasta.

2. Área de trabalho:

Figura 67: Área de Trabalho

A fi gura acima mostra a primeira tela que vemos 
quando o Windows 7 é iniciado. A ela damos o nome 
de área de trabalho, pois a ideia original é que ela sir-
va como uma prancheta, onde abriremos nossos livros e 
documentos para dar início ou continuidade ao trabalho.

Em especial, na área de trabalho, encontramos a barra 
de tarefas, que traz uma série de particularidades, como:

Figura 68: Barra de tarefas

1)  Botão Iniciar: é por ele que entramos em contato 
com todos os outros programas instalados, programas 
que fazem parte do sistema operacional e ambientes de 
confi guração e trabalho. Com um clique nesse botão, 
abrimos uma lista, chamada Menu Iniciar, que contém 
opções que nos permitem ver os programas mais aces-
sados, todos os outros programas instalados e os recur-
sos do próprio Windows. Ele funciona como uma via de 
acesso para todas as opções disponíveis no computador.

Por meio do botão Iniciar, também podemos:
-  desligar o computador, procedimento que encerra 

o Sistema Operacional corretamente, e desliga efetiva-
mente a máquina;
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-  colocar o computador em modo de espera, que 
reduz o consumo de energia enquanto a máquina estiver 
ociosa, ou seja, sem uso. Muito usado nos casos em que 
vamos nos ausentar por um breve período de tempo da 
frente do computador;

-  reiniciar o computador, que desliga e liga automa-
ticamente o sistema. Usado após a instalação de alguns 
programas que precisam da reinicialização do sistema 
para efetivarem sua instalação, durante congelamento 
de telas ou travamentos da máquina.

-  realizar o logoff , acessando o mesmo sistema com 
nome e senha de outro usuário, tendo assim um ambien-
te com características diferentes para cada usuário do 
mesmo computador.

Figura 69: Menu Iniciar – Windows 7

Na fi gura acima temos o menu Iniciar, acessado com 
um clique no botão Iniciar.

2)  Ícones de inicialização rápida: São ícones coloca-
dos como atalhos na barra de tarefas para serem acessa-
dos com facilidade.

3) Barra de idiomas: Mostra qual a confi guração de 
idioma que está sendo usada pelo teclado.

4)  Ícones de inicialização/execução: Esses ícones são 
confi gurados para entrar em ação quando o computa-
dor é iniciado. Muitos deles fi cam em execução o tempo 
todo no sistema, como é o caso de ícones de programas 
antivírus que monitoram constantemente o sistema para 
verifi car se não há invasões ou vírus tentando ser execu-
tados.

5)  Propriedades de data e hora: Além de mostrar o 
relógio constantemente na sua tela, clicando duas vezes, 
com o botão esquerdo do mouse nesse ícone, acessamos 
as Propriedades de data e hora.

Figura 70: Propriedades de data e hora

Nessa janela, é possível confi gurarmos a data e a hora, 
determinarmos qual é o fuso horário da nossa região e 
especifi car se o relógio do computador está sincronizado 
automaticamente com um servidor de horário na Inter-
net. Este relógio é atualizado pela bateria da placa mãe, 
que vimos na fi gura 26. Quando ele começa a mostrar 
um horário diferente do que realmente deveria mostrar, 
na maioria das vezes, indica que a bateria da placa mãe 
deve precisar ser trocada. Esse horário também é sincro-
nizado com o mesmo horário do SETUP.

Lixeira: Contém os arquivos e pastas excluídos pelo 
usuário. Para excluirmos arquivos, atalhos e pastas, po-
demos clicar com o botão direito do mouse sobre eles e 
depois usar a opção “Excluir”. Outra forma é clicar uma 
vez sobre o objeto desejado e depois pressionar o botão 
delete, no teclado. Esses dois procedimentos enviarão 
para lixeira o que foi excluído, sendo possível a restaura-
ção, caso haja necessidade. Para restaurar, por exemplo, 
um arquivo enviado para a lixeira, podemos, após abri-la, 
restaurar o que desejarmos.

Figura 71: Restauração de arquivos
 enviados para a lixeira

A restauração de objetos enviados para a lixeira pode 
ser feita com um clique com o botão direito do mouse 
sobre o item desejado e depois, outro clique com o es-
querdo em “Restaurar”. Isso devolverá, automaticamente 
o arquivo para seu local de origem.

Outra forma de restaurar é usar a opção 
“Restaurar este item”, após selecionar o 
objeto.

#FicaDica
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Alguns arquivos e pastas, por terem um tamanho 
muito grande, são excluídos sem irem antes para a Li-
xeira. Sempre que algo for ser excluído, aparecerá uma 
mensagem, ou perguntando se realmente deseja enviar 
aquele item para a Lixeira, ou avisando que o que foi se-
lecionado será permanentemente excluído. Outra forma 
de excluir documentos ou pastas sem que eles fi quem 
armazenados na Lixeira é usar as teclas de atalho Shif-
t+Delete.

A barra de tarefas pode ser posicionada nos quatro 
cantos da tela para proporcionar melhor visualização de 
outras janelas abertas. Para isso, basta pressionar o botão 
esquerdo do mouse em um espaço vazio dessa barra e 
com ele pressionado, arrastar a barra até o local desejado 
(canto direito, superior, esquerdo ou inferior da tela).

Para alterar o local da Barra de Tarefas na tela, temos 
que verifi car se a opção “Bloquear a barra de tarefas” não 
está marcada.

Figura 72: Bloqueio da Barra de Tarefas

Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar: 
Por meio do clique com o botão direito do mouse na 
barra de tarefas e do esquerdo em “Propriedades”, pode-
mos acessar a janela “Propriedades da barra de tarefas e 
do menu iniciar”.

Figura 73: Propriedades da barra de
 tarefas e do menu iniciar

Na guia “Barra de Tarefas”, temos, entre outros:
- Bloquear a barra de tarefas – que impede que ela 

seja posicionada em outros cantos da tela que não seja o 
inferior, ou seja, impede que seja arrastada com o botão 
esquerdo do mouse pressionado.

- Ocultar automaticamente a barra de tarefas – ocul-
ta (esconde) a barra de tarefas para proporcionar maior 
aproveitamento da área da tela pelos programas abertos, 
e a exibe quando o mouse é posicionado no canto infe-
rior do monitor.

Figura 74: Guia Menu Iniciar e Personalizar Menu Iniciar

Pela fi gura acima podemos notar que é possível a 
aparência e comportamento de links e menus do menu 
Iniciar.
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ATA – OFÍCIO – MEMORANDO – CERTIDÃO 
– ATESTADO – DECLARAÇÃO – CURRICU-
LUM VITAE – PROCURAÇÃO – AVISO – CO-
MUNICADO – CIRCULAR – REQUERIMENTO 
– PORTARIA – EDITAL – DECRETO.

Ata

É o instrumento utilizado para o registro expositivo 
dos fatos e deliberações ocorridos em uma reunião, ses-
são ou assembleia. Estrutura:

- Título  ATA. Em se tratando de atas elaboradas se-
quencialmente, indicar o respectivo número da reunião 
ou sessão, em caixaalta.

- Texto, incluindo: Preâmbulo  registro da situação es-
pacial e temporal e participantes; Registro dos assuntos 
abordados e de suas decisões, com indicação das per-
sonalidades envolvidas, se for o caso; Fecho  termo de 
encerramento com indicação, se necessário, do redator, 
do horário de encerramento, de convocação de nova re-
união etc.

A ATA será assinada e/ou rubricada portodos os pre-
sentes à reunião ou apenas pelo presidente e relator, de-
pendendo das exigências regimentais do órgão.

A fim de se evitarem rasuras nas atas manuscritas, de-
vese, em caso de erro, utilizar o termo “digo”, seguido da 
informação correta a ser registrada. No caso de omissão 
de informações ou de erros constatados após a redação, 
usase a expressão “Em tempo” ao final da ATA, com o 
registro das informações corretas.

Ofício 

Este tipo de documento ainda é o mais comum uti-
lizado pelo funcionalismo público. Sua estrutura e tra-
to formal atende às necessidades de requisições tanto 
de órgão público para a própria Administração, quando 
para o particular, pessoa jurídica ou pessoa física.

Para que Serve um Ofício?
Para entendermos para que serve um ofício, devemos 

entender quando ele é utilizado, e por quem é utilizado. 
Como falamos acima, este documento geralmente é utili-
zado pela Administração, mas também pode ser utilizado 
por particulares.

Apesar de poder ser utilizado no âmbito privado, a 
utilização deste documento é quase unicamente explora-
da por prefeituras, secretarias, tribunais e demais órgãos 
que compõem o Estado.

Quando entidades privadas, empresas ou pessoas, 
fazem uso dele, geralmente ocorre em situações em que 
será enviado para a Administração Pública ou por autori-
dades que fazem parte dela.

Logo, podemos concluir que um oficio serve para en-
viar comunicações oficiais em que uma das partes (ou as 
duas) envolvam a entes públicos. Tanto o é que o docu-
mento é citado no manual de redação da Presidência da 
República. 

Fonte: https://dicionariodireito.com.br/oficio

O Padrão Ofício

O Manual de Redação da Presidência da República 
lista três tipos de expediente que, embora tenham fina-
lidades diferentes, possuem formas semelhantes: Ofício, 
Aviso e Memorando.  A diagramação proposta para esses 
expedientes é denominada padrão ofício.

O Ofício, o Aviso e o Memorando devem conter as 
seguintes partes:

- Tipo e número do expediente, seguido da sigla do 
órgão que o expede. Exemplos:

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

- Local e data. Devem vir por extenso com alinhamen-
to à direita. Exemplo:

Brasília, 20 de maio de 2011

- Assunto. Resumo do teor do documento. Exemplos:

Assunto: Produtividade do órgão em 2010.
Assunto: Necessidade de aquisição de novos compu-

tadores.

- Destinatário. O nome e o cargo da pessoa a quem 
é dirigida a comunicação. No caso do ofício, deve ser in-
cluído também o endereço.

- Texto. Nos casos em que não for de mero encami-
nhamento de documentos, o expediente deve conter a 
seguinte estrutura:

Introdução: que se confunde com o parágrafo de 
abertura, na qual é apresentado o assunto que motiva 
a comunicação. Evite o uso das formas: “Tenho a honra 
de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpreme informar que”,em-
pregue a forma direta;

Desenvolvimento: no qual o assunto é detalhado; se 
o texto contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas 
devem ser tratadas em parágrafos distintos, o que confe-
re maior clareza à exposição;

Conclusão: em que é reafirmada ou simplesmente 
reapresentada a posição recomendada sobre o assunto.

Os parágrafos do texto devem ser numerados, exceto 
nos casos em que estes estejam organizados em itens ou 
títulos e subtítulos.

Quando se tratar de mero encaminhamento de docu-
mentos, a estrutura deve ser a seguinte: 

Introdução: deve iniciar com referência ao expediente 
que solicitou o encaminhamento. Se a remessa do do-
cumento não tiver sido solicitada, deve iniciar com a in-
formação do motivo da comunicação, que é encaminhar, 
indicando a seguir os dados completos do documento 
encaminhado (tipo, data, origem ou signatário, e assunto 
de que trata), e a razão pela qual está sendo encaminha-
do, segundo a seguinte fórmula:
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“Em resposta ao Aviso nº 112, de 10 de fevereiro de 
2011, encaminho, anexa, cópia do Ofício nº 34, de 3 de 
abril de 2010, do Departamento Geral de Administração, 
que trata da requisição do servidor Fulano de Tal.”

ou
“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa 

cópia do telegrama nº 112, de 11 de fevereiro de 2011, 
do Presidente da Confederação Nacional de Agricultura, 
a respeito de projeto de modernização de técnicas agrí-
colas na região Nordeste.”

Desenvolvimento: se o autor da comunicação desejar 
fazer algum comentário a respeito do documento que 
encaminha, poderá acrescentar parágrafos de desenvol-
vimento; em caso contrário, não há parágrafos de desen-
volvimento em aviso ou ofício de mero encaminhamento.

- Fecho. 
- Assinatura.
- Identificação do Signatário

Forma de Diagramação

Os documentos do padrão ofício devem obedecer à 
seguinte forma de apresentação:

- deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman 
de corpo 12 no texto em geral, 11 nas citações, e 10 nas 
notas de rodapé;

- para símbolos não existentes na fonte Times New 
Roman, poderseão utilizar as fontes symbol e Wíngdings;

- é obrigatório constar a partir da segunda página o 
número da página;

- os ofícios, memorandos e anexos destes poderão 
ser impressos em ambas as faces do papel. Neste caso, as 
margens esquerda e direita terão as distâncias invertidas 
nas páginas pares (“margem espelho”);

- o início de cada parágrafo do texto deve ter 2,5 cm 
de distância da margem esquerda;

- o campo destinado à margem lateral esquerda terá, 
no mínimo 3,0 cm de largura;

- o campo destinado à margem lateral direita terá 1,5 
cm;

- deve ser utilizado espaçamento simples entre as li-
nhas e de 6 pontos após cada parágrafo, ou, se o editor 
de texto utilizado não comportar tal recurso, de uma li-
nha em branco;

- não deve haver abuso no uso de negrito, itálico, 
sublinhado, letras maiúsculas, sombreado, sombra, rele-
vo, bordas ou qualquer outra forma de formatação que 
afete a elegância e a sobriedade do documento;

- a impressão dos textos deve ser feita na cor preta 
em papel branco. A impressão colorida deve ser usada 
apenas para gráficos e ilustrações;

- todos os tipos de documento do padrão ofício de-
vem ser impressos em papel de tamanho A4, ou seja, 
29,7 x 21,0 cm;

- deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de 
arquivo Rich Text nos documentos de texto;

- dentro do possível, todos os documentos elabora-
dos devem ter o arquivo de texto preservado para con-
sulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos 
análogos;

- para facilitar a localização, os nomes dos arquivos 
devem ser formados da seguinte maneira: tipo do do-
cumento + número do documento + palavraschave do 
conteúdo. Exemplo:

“Of. 123  relatório produtividade ano 2010”

Aviso e Ofício (Comunicação Externa)

São modalidades de comunicação oficial praticamen-
te idênticas. A única diferença entre eles é que o aviso é 
expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para 
autoridades de mesma hierarquia, ao passo que o ofício 
é expedido para e pelas demais autoridades. Ambos têm 
como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos 
órgãos da Administração Pública entre si e, no caso do 
ofício, também com particulares.

Quanto a sua forma, Aviso e Ofício seguem o modelo 
do padrão ofício, com acréscimo do vocativo, que invoca 
o destinatário, seguido de vírgula. Exemplos:

Excelentíssimo Senhor Presidente da República,
Senhora Ministra,
Senhor Chefe de Gabinete,
Devem constar do cabeçalho ou do rodapé do ofício 

as seguintes informações do remetente:
- nome do órgão ou setor;
- endereço postal;
- telefone e endereço de correio eletrônico.

Memorando

Os memorandos servem como um meio de transmi-
tir uma informação para funcionários de um mesmo lo-
cal de maneira rápida e menos burocrática. Para isso, as 
respostas deste ato administrativo devem ser feitas no 
próprio memorando, evitando o acúmulo de documen-
tações.

A principal particularidade deste gênero textual é a 
objetividade. Por fazer parte da comunicação interna de 
um meio comercial, o memorando deve ser feito com 
uma linguagem breve, direta e precisa.

Memorando ou Comunicação Interna

O Memorando é a modalidade de comunicação entre 
unidades administrativas de um mesmo órgão, que po-
dem estar hierarquicamente em mesmo nível ou em nível 
diferente. Tratase, portanto, de uma forma de comunica-
ção eminentemente interna.

Pode ter caráter meramente administrativo, ou ser 
empregado para a exposição de projetos, ideias, dire-
trizes etc. a serem adotados por determinado setor do 
serviço público.

Sua característica principal é a agilidade. A tramitação 
do memorando em qualquer órgão deve pautar-se pela 
rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocrá-
ticos. Para evitar desnecessário aumento do número de 
comunicações, os despachos ao memorando devem ser 
dados no próprio documento e, no caso de falta de espa-
ço, em folha de continuação. Esse procedimento permite 
formar uma espécie de processo simplificado, assegu-
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rando maior transparência a tomada de decisões, e per-
mitindo que se historie o andamento da matéria tratada 
no memorando.

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo 
do padrão ofício, com a diferença de que seu destinatário 
deve ser mencionado pelo cargo que ocupa. Exemplos:

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administração
Ao Sr. Subchefe para Assuntos Jurídicos.

Exposição de Motivos

É o expediente dirigido ao presidente da República 
ou ao vice-presidente para:

- informá-lo de determinado assunto;
- propor alguma medida; ou
- submeter a sua consideração projeto de ato nor-

mativo.
Em regra, a exposição de motivos é dirigida ao Presi-

dente da República por um Ministro de Estado. Nos casos 
em que o assunto tratado envolva mais de um Ministério, 
a exposição de motivos deverá ser assinada por todos os 
Ministros envolvidos, sendo, por essa razão, chamada de 
interministerial.

Formalmente a exposição de motivos tem a apresen-
tação do padrão ofício. De acordo com sua finalidade, 
apresenta duas formas básicas de estrutura: uma para 
aquela que tenha caráter exclusivamente informativo e 
outra para a que proponha alguma medida ou submeta 
projeto de ato normativo.

No primeiro caso, o da exposição de motivos que 
simplesmente leva algum assunto ao conhecimento do 
Presidente da República, sua estrutura segue o modelo 
antes referido para o padrão ofício.

Já a exposição de motivos que submeta à conside-
ração do Presidente da República a sugestão de alguma 
medida a ser adotada ou a que lhe apresente projeto de 
ato normativo, embora sigam também a estrutura do pa-
drão ofício, além de outros comentários julgados perti-
nentes por seu autor, devem, obrigatoriamente, apontar:

- na introdução: o problema que está a reclamar a 
adoção da medida ou do ato normativo proposto;

- no desenvolvimento: o porquê de ser aquela medi-
da ou aquele ato normativo o ideal para se solucionar o 
problema, e eventuais alternativas existentes para equa-
cionálo;

- na conclusão, novamente, qual medida deve ser to-
mada, ou qual ato normativo deve ser editado para solu-
cionar o problema.

Deve, ainda, trazer apenso o formulário de anexo à 
exposição de motivos, devidamente preenchido, de acor-
do com o seguinte modelo previsto no Anexo II do De-
creto nº 4.1760, de 28 de março de 2010.

Anexo à exposição de motivos do (indicar nome do 
Ministério ou órgão equivalente) nº ______, de ____ de 
______________ de 201_.

- Síntese do problema ou da situação que reclama 
providências;

- Soluções e providências contidas no ato normativo 
ou na medida proposta;

- Alternativas existentes às medidas propostas. Men-
cionar:

- se há outro projeto do Executivo sobre a matéria;
- se há projetos sobre a matéria no Legislativo;
- outras possibilidades de resolução do problema.
- Custos. Mencionar:
- se a despesa decorrente da medida está prevista na 

lei orçamentária anual; se não, quais as alternativas para 
custeála;

- se a despesa decorrente da medida está prevista na 
lei orçamentária anual; se não, quais as alternativas para 
custeála;

- valor a ser despendido em moeda corrente;
- Razões que justificam a urgência (a ser preenchi-

do somente se o ato proposto for medida provisória ou 
projeto de lei que deva tramitar em regime de urgência). 
Mencionar:

- se o problema configura calamidade pública;
- por que é indispensável a vigência imediata;
- se se trata de problema cuja causa ou agravamento 

não tenham sido previstos;
- se se trata de desenvolvimento extraordinário de si-

tuação já prevista.
- Impacto sobre o meio ambiente (somente que o ato 

ou medida proposta possa vir a tê-lo)
- Alterações propostas. Texto atual, Texto proposto;
- Síntese do parecer do órgão jurídico.

Com base em avaliação do ato normativo ou da medi-
da proposa à luz das questões levantadas no ítem 10.4.3.

A falta ou insuficiência das informações prestadas 
pode acarretar, a critério da Subchefia para Assuntos Ju-
rídicos da Casa Civil, a devolução do projeto de ato nor-
mativo para que se complete o exame ou se reformule a 
proposta.

O preenchimento obrigatório do anexo para as expo-
sições de motivos que proponham a adoção de alguma 
medida ou a edição de ato normativo tem como finali-
dade:

- permitir a adequada reflexão sobre o problema que 
se busca resolver;

- ensejar mais profunda avaliação das diversas cau-
sas do problema e dos defeitos que pode ter a adoção 
da medida ou a edição do ato, em consonância com as 
questões que devem ser analisadas na elaboração de 
proposições normativas no âmbito do Poder Executivo 
(v. 10.4.3.)

- conferir perfeita transparência aos atos propostos.

Dessa forma, ao atender às questões que devem ser 
analisadas na elaboração de atos normativos no âmbito 
do Poder Executivo, o texto da exposição de motivos e 
seu anexo complementam-se e formam um todo coeso: 
no anexo, encontramos uma avaliação profunda e dire-
ta de toda a situação que está a reclamar a adoção de 
certa providência ou a edição de um ato normativo; o 
problema a ser enfrentado e suas causas; a solução que 
se propõe, seus efeitos e seus custos; e as alternativas 
existentes. O texto da exposição de motivos fica, assim, 
reservado à demonstração da necessidade da providên-
cia proposta: por que deve ser adotada e como resolverá 
o problema.

Nos casos em que o ato proposto for questão de 
pessoal (nomeação, promoção, ascenção, transferência, 
readaptação, reversão, aproveitamento, reintegração, 
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recondução, remoção, exoneração, demissão, dispensa, 
disponibilidade, aposentadoria), não é necessário o en-
caminhamento do formulário de anexo à exposição de 
motivos. Ressalte-se que:

- a síntese do parecer do órgão de assessoramento 
jurídico não dispensa o encaminhamento do parecer 
completo;

- o tamanho dos campos do anexo à exposição de 
motivos pode ser alterado de acordo com a maior ou 
menor extensão dos comentários a serem alí incluídos.

Ao elaborar uma exposição de motivos, tenha pre-
sente que a atenção aos requisitos básicos da Redação 
Oficial (clareza, concisão, impessoalidade, formalidade, 
padronização e uso do padrão culto de linguagem) deve 
ser redobrada.  A exposição de motivos é a principal 
modalidade de comunicação dirigida ao Presidente da 
República pelos Ministros. Além disso, pode, em certos 
casos, ser encaminhada cópia ao Congresso Nacional ou 
ao Poder Judiciário ou, ainda, ser publicada no Diário Ofi-
cial da União, no todo ou em parte.

Certidão

É um documento oficial obtido junto a autoridade ou 
agente do poder Público que certifica determinado re-
gistro, ato ou fato sob sua responsabilidade dando FÉ 
PÚBLICA.

Reproduzindo de forma autentica e confiável textos 
ou documentos, tornando-se prova documental e ga-
rantindo a terceiros veracidade. Podendo ser emitida em 
diversos órgãos e repartições públicas ou privadas. 

Pode ser: Certidão Negativa de Débitos,  Certidão Po-
sitiva de Débitos, Certidao Positiva com efeito de Negati-
va, Breve Relato, Inteiro Teor.

Exemplos usuais: Financiamentos, Compra e Venda 
de Imóveis, Espólio, Saída definitiva do País, Ingresso em: 
Concorrência Pública, Licitações, Clubes, Creci, Maçona-
ria, Baixa em Empresa, Auditorias, Busca(Localização de 
Bens) Cidadania entre outros.

O direito a obtenção de certidão, se encontra previsto 
no artigo 5º, XXXIII e XXXIV, ‘b’, sendo um dos direitos e 
garantias fundamentais previstos na Constituição Federal 
de 1988

A lei n.º 9.051/95 dispõe especificamente Defesa de 
Direito ou Esclarecimento de Situação Pessoal

É também ato declaratório, quanto ao seu conteúdo. 
Nela, o dever da Administração é somente o de certifica-
ção ou atestado do fato que seja de seu conhecimento, 
constante do conjunto de dados por ela armazenados, 
ou a emissão de uma opinião sobre determinado assun-
to, sem se vincular ao seu enunciado.

Faz vezes de prova documental, reconhecendo-se em 
seu conceito as cópias e fotocópias de documentos.

É de se ressaltar que inseridos na expressão ‘reparti-
ção pública’, em acepção ampla, se encontram as enti-
dades estatais, autárquicas, fundacionais ou paraestatais 
integrantes da Administração Direta ou Indireta do Esta-
do. Todas, portanto, tem o dever de fornecer certidões, 
em sendo atendidas as condições estabelecidas em lei.

Tal direito não é absoluto.  É claro que é possível o in-
deferimento do pedido de expedição de certidões, caso 
o interesse público assim exija, ou não estejam presentes 
os requisitos necessários para a sua obtenção.

A expedição consiste verdadeiro dever/obrigação da 
Administração Pública, fornecendo as informações solici-
tadas pelos usuários dos seus serviços, desde que aten-
didos os requisitos legais e respeitados os limites consti-
tucionais da publicidade (art. 5.º, X(5) , XIV(6)  e XXXIII(7) 
, c/c. art. 37, § 3.º, II(8) , da CF).

Art. 116.  São deveres do servidor: I – exercer com 
zelo e dedicação as atribuições do cargo; I – ser leal às 
instituições a que servir; III – observar as normas legais 
e regulamentares; (…) V – atender com presteza: a) ao 
público em geral, prestando as informações requeridas, 
ressalvadas as protegidas por sigilo; b) à expedição de 
certidões requeridas para defesa de direito ou esclareci-
mento de situações de interesse pessoal. 

Fonte: https://www.certidao.srv.br/certidao/.

Atestado 

Atestado – é um documento que atesta determinada 
situação O atestado será expedido por profissional mé-
dico e será renovado a cada ano. 

ATESTADO MÉDICO

A justificativa da ausência do empregado ao serviço, 
por motivo de doença, para não ocasionar a perda da 
remuneração correspondente, deve ser comprovada me-
diante atestado médico.

O atestado médico, para abono de faltas ao traba-
lho, tem limitações regulamentadas por lei. O Decreto 
27.048/49 que aprova o regulamento da Lei 605/49, no 
artigo 12, §1º e 2º, dispõe sobre as formas de abono de 
faltas mediante atestado médico:

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA - CFM

Os atestados médicos de particulares, conforme ma-
nifestação do Conselho Federal de Medicina (CFM), não 
devem ser recusados, exceto se for reconhecido favore-
cimento ou falsidade na emissão, assim estabelecendo:

“O atestado médico, portanto, não deve “a priori” ter 
sua validade recusada porquanto estarão sempre pre-
sentes no procedimento do médico que o forneceu a 
presunção de lisura e perícia técnica, exceto se for reco-
nhecido favorecimento ou falsidade na sua elaboração 
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