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LINGUA PORTUGUESA

PROF. ZENAIDE AUXILIADORA PACHEGAS BRANCO

Graduada pela Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Adamantina. Especialista pela Universidade Estadual Paulista

—Unesp
( LETRA E FONEMA )

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz") e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz". Fonologia é a parte da gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

", n

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa séo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.
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Na producdo de vogais, a boca fica 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 na-
sais.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

- Atonas: pronunciadas com menor intensidade: até,
bola.

- Ténicas: pronunciadas com maior intensidade: até,
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, luta, amor

- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-
lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: o
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. 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 na-
sais: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so6 silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

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

1-) os que resultam do contato consoante + “I" ou “r"
e ocorrem numa mesma silaba, como em: pe-dra, pla-no,
a-tle-ta, cri-se.

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

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

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

Ha, no entanto, fonemas que sdo representados, na es-
crita, 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 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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Conhecimentos sobre o programa Microsoft Word 2016: saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e
personalizar o ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos
e botdes, incluindo nimero de paginas e palavras, erros de revisao, idioma, modos de exibicdo do documento e zoom.
abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar, alterar, salvar, configurar documentos, utilizado as barras de ferramentas,
menus, icones, botdes, guias e grupos da Faixa de Opc¢des, teclado e/ou mouse. identificar e utilizar os botdes e icones
das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Referéncias, Correspondéncias, Revisdao
e Exibicdo, para formatar, personalizar, configurar, alterar e reconhecer a formatacdo de textos e documentos. saber
identificar as configuracdes e configurar as Opg¢des do Word. saber usar a Ajuda. e aplicar teclas de atalho para qualquer
OPEIAGAO. reeureeurresseeeeseeeesseessseessseesssseesseeesseesssseesseeesseess e e Es o888 1R 815825818 E 8584 E R £R R R ARt 01

Google Chrome: Como fazer login ou sair. Definir o Google Chrome como navegador padrdo. Importar favoritos e
configuragdes. Criar perfil. Personalizar o Chrome com apps, extensdes e temas. Navegar com privacidade ou excluir
o historico. Usar guias e sugestdes. Pesquisar na Web no Google Chrome. Definir mecanismo de pesquisa padrao.
Fazer o download de um arquivo. Usar ou corrigir dudio e video em Flash. Ler paginas mais tarde e off-line. Imprimir
a partir do Chrome. Desativar o bloqueador de anuncios. Fazer login ou sair do Chrome. Compartilhar o Chrome com
outras pessoas. Definir sua pagina inicial e de inicializacdo. Criar, ver e editar favoritos. Ver favoritos, senhas e mais
em todos os seus dispositivos. Navegar como visitante. Criar e editar usuarios supervisionados. Preencher formularios
automaticamente. Gerencias senhas. Gerar uma senha. Compartilhar seu local. Limpar dados de navegacdo. Limpar, ativar
e gerenciar cookies no Chrome. Redefinir as configuragdes do Chrome para padrdo. Navegar com privacidade. Escolher
configura¢bes de privacidade. Verificar se a conexdo de um site é segura. Gerenciar avisos sobre sites ndo seguros.
Remover softwares e anuncios indesejados. Iniciar ou parar o envio automatico de relatérios de erros e falhas. Aumentar
a seguranga com o isolamento de site. Usar o Chrome com outro dispositivo. Configuracdes do Google Chrome: alterar
tamanho de texto, imagem e video (zoom), ativar e desativar notificagbes, alterar idiomas e traduzir paginas da Web, usar
a camera e o microfone, alterar permissées do site, redefinir as configuragdes do Chrome para o padréo e acessibilidade
no Chrome. Corrigir problemas: melhorar a execucdo do Chrome, corrigir problemas com contetido da Web e corrigir
EITOS A8 CONEXB0.cvuuurrurmrerissresisseseesseeesisetesesesessssessesss et ssss e et b e 818880k bbb 45

Conhecimentos do sistema operacional Microsoft Windows 7 e verses superiores: (1) Area de Trabalho (Exibir,
Classificar, Atualizar, Resolucdo da tela, Gadgets) e menu Iniciar (Documentos, Imagens, Computador, Painel de
Controle, Dispositivos e Impressoras, PROGRAMA Padrdo, Ajuda e Suporte, Desligar, Todos os exibir, alterar, organizar,
classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configurar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas,
caixa de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse. (2) Propriedades da Barra de Tarefas e do menu Iniciar
e Gerenciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar, usar, fechar PROGRAMA e configurar,
utilizando as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcacdo, menus, icones e etc.),
teclado e/ou mouse. (3) Janelas para facilitar a navegacdo no Windows e o trabalho com arquivos, pastas e bibliotecas,
Painel de Controle e Lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e configurar ambientes, componentes da
janela, menus, barras de ferramentas e icones. usar as funcionalidades das janelas, PROGRAMA e aplicativos utilizando
as partes da janela (botdes, painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcacdo, menus, icones e etc.), teclado e/ou
mouse. (4) realizar agdes e operagdes sobre bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos: localizar, copiar, mover, criar,
criar atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar, renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para, propriedades
e etc,; (5) identificar e utilizar nomes validos para bibliotecas, arquivos, pastas, icones e atalhos. e (6) aplicar teclas de
atalno PAra QUAIQUET OPEIAGAO. ...ttt st 62

Conhecimentos sobre o programa Microsoft Excel 2016: (1) saber identificar, caracterizar, usar, alterar, configurar e
personalizar o ambiente, componentes da janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos
e botdes. (2) definir e identificar célula, planilha e pasta. (3) abrir, fechar, criar, visualizar, formatar, salvar, alterar, excluir,
renomear, personalizar, configurar planilhas e pastas, utilizando a barra de ferramentas, menus, icones, botdes, guias
e grupos da Faixa de Opg¢oes, teclado e/ou mouse. (4) saber selecionar e reconhecer a selecdo de células, planilhas e
pastas. (5) identificar e utilizar os icones das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da Pagina,
Férmulas, Dados, Revisdo e Exibicdo, para formatar, alterar, selecionar células, configurar, reconhecer a formatagéo de
textos e documentos e reconhecer a selecdo de células. (6) identificar e utilizar os botdes das guias e grupos Inicio,
Inserir, Layout da pagina, Formulas, Dados, Revisdo e Exibicdo, para formatar, personalizar, configurar e reconhecer a
formatacdo documentos. (7) saber usar a Ajuda. (8) aplicar teclas de atalho para qualquer operacéo. e (9) reconhecer
férmulas. Internet Explorer 10 e versdes superiores: (1) identificar o ambiente, caracteristicas e componentes da janela
principal do Internet Explorer. (2) identificar e usar as funcionalidades da barra de ferramentas, de status e do Explorer.
(3) identificar e usar as funcionalidades dos menus Arquivo, Editar, Exibir, Favoritos, Ferramentas e Ajuda. (4) identificar
e usar as funcionalidades das barras de Menus, Favoritos, Botdes do Modo de Exibicdo de Compatibilidade, Barra de
Comandos, Barra de Status. e (5) saber bloquear a barra de ferramentas e identificar, alterar e usar a opcao Personalizar.
(6) utilizar teclas de atalho para QUAIGUET OPEIAGCAOD. ...ttt sttt ettt ssnees 70
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4 N
CONHECIMENTOS SOBRE O PROGRAMA MICROSOFT WORD 2016: saber identificar,

caracterizar, usar, alterar, configurar e personalizar o ambiente, componentes da
janela, funcionalidades, menus, icones, barra de ferramentas, guias, grupos e botoes,
incluindo niimero de péaginas e palavras, erros de revisao, idioma, modos de exibicao
do documento e zoom. abrir, fechar, criar, excluir, visualizar, formatar, alterar, salvar,
configurar documentos, utilizado as barras de ferramentas, menus, icones, botoes,
guias e grupos da Faixa de Opcoes, teclado e/ou mouse. identificar e utilizar os
botdes e icones das barras de ferramentas das guias e grupos Inicio, Inserir, Layout da
Pagina, Referéncias, Correspondéncias, Revisao e Exibicdo, para formatar, personalizar,
configurar, alterar e reconhecer a formatacao de textos e documentos. saber identificar
s configuracoes e configurar as Opcoes do Word. saber usar a Ajuda. e aplicar teclas de
i atalho para qualquer operacao. )

MICROSOFT OFFICE 2016

Microsoft Office é uma suite de aplica¢des (programas de computador) desenvolvida pela Microsoft Corp. (uma empre-
sa norte-americana fundada em 1975). Trata-se de um conjunto de programas informaticos/software que realizam tarefas
de escritdrio, isto é, que permitem automatizar e otimizar as atividades do dia-a-dia de um escritério.

A primeira versdo do Microsoft Office foi lancada em 1989 com dois packs basicos: um formado pelo Microsoft Word,
pelo Microsoft Excel e pelo Microsoft PowerPoint, e outro ao qual foram acrescentados os programas Microsoft Access e
Schedule Plus.

O Word é um dos programas mais populares que fazem parte do Microsoft Office. Consiste num processador de textos
que inclui um corretor ortografico, um dicionario de sinénimos e a possibilidade de trabalhar com diversas fontes (tipos
de letras).

O Excel, por sua vez, é composto por folhas de calculo. Tem por principal caracteristica a possibilidade de realizar cal-
culos aritméticos de forma automatica, facilitando assim o desenvolvimento dos balangos e das demonstracdes financeiras.

O PowerPoint é o programa do Office que se utiliza para criar e exibir apresentacdes visuais. A sua base esta no desen-
volvimento de dispositivos multimidia, que podem incluir texto, imagens, videos e som.

A administracdo da informacdo pessoal e as mensagens de correio electrénico podem ser geridos a partir do Outlook.
O seu principal ponto forte é o correio eletronico, embora também disponha de um calendario e de um diretério de con-
tatos.

O Microsoft Office € um programa que nao dispensa de licenca. Por isso, deve ser comprado pelos utilizadores que
pretendam usufruir dos servicos propostos.

Os programas do pacote office séo amplamente utilizados no ambiente corporativo, mas na maioria dos computadores
domésticos, vocé vai encontrar também pelo menos um processador de texto, um editor de planilhas e um programa de
apresentacdes, representados pelos populares Word, Excel e Powerpoint, respectivamente.

Dominar o basico destes programas nao é dificil, com um pouco de pratica e dedicagdo, vocé ja consegue criar docu-
mentos, relatorios e planilhas simples, bem como algumas apresentacdes a partir de modelos prontos.

OFFICE 2016

Lancado em setembro de 2015, é a versdo mais recente, que veio a substituir o Office2013. Entre os novos recursos
estdo a possibilidade de criar, abrir, editar e salvar arquivos na nuvem diretamente de seu desktop. Ha também o recurso
“Diga-me”- uma caixa de busca localizada na porcao superior da tela, a partir da qual vocé pode simplesmente digitar o
nome de ferramentas e comandos para encontra-los facilmente. Agora os aplicativos do office permitem colaboracédo de
arquivos, com edi¢cdo em tempo real, permitindo que mais de um usuério editem ao mesmo tempo, desde que eles estejam
conectados on-line em suas contas Microsoft.

A interface do office 2016 também recebeu uma sutil repaginada. As mudancas visuais sdo quase imperceptiveis, mas
o visual estd mais plano, seguindo a tendéncia do windows 10. A porcdo superior da Ribbon dos aplicativos recebeu uma
cor solida, que varia conforme o aplicativo: azul, verde, roxo etc.

Ha um cinza bem claro na faixa de opcdes para separar o documento aberto das ferramentas disponiveis na porcao
superior.

Em caso de telas sensiveis ao toque, aceita-se a possibilidade de ajustar a interface dos programas para ser manipulada
pelos dedos. Na verdade, o recurso cria mais espacamento entre os botdes, para facilitar o toque, mesmo nessa condicao,
as funcionalidades continuam as mesmas.
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Trabalhar em equipe ficou mais facil
Com o Office 2016, ficou mais facil compartilhar documentos e trabalhar com outras pessoas ao mesmo tempo.

Colabore em documentos

Veja as edi¢des das outras pessoas com a coautoria no Word, no PowerPoint e no OneNote. O histérico de versao foi
aperfeicoado e agora permite conferir os instantaneos das versdes anteriores do documento durante o processo de edicao.

Compartilhamento simplificado

Compartilhe a partir do préprio documento com apenas um clique. Se preferir, use os novos anexos modernos do
Outlook: é sé anexar os arquivos do OneDrive e configurar automaticamente a permissdo. Vocé ndo precisa nem sair do
Outlook.

Office em todos os seus dispositivos
Revise, edite, analise e apresente documentos do Office 2016 em qualquer um dos seus dispositivos, seja um PC, um
Mac ou telefones e tablets Windows, Apple® e Android™.

Colabora com vocé
O Office 2016 colabora com a sua produtividade oferecendo jeitos novos e mais rapidos de alcancar os resultados que
vocé quer.

Encontre os comandos com o Diga-me
E so dizer para o Word, o Excel ou o PowerPoint o que quer fazer e o Diga-me leva vocé até o comando.

Verifique os fatos usando a Pesquisa Inteligente da plataforma Bing
A Pesquisa Inteligente usa os termos destacados por vocé e outras informacgdes do contexto do documento para mos-
trar os resultados da pesquisa na Web dentro do préprio documento.

Ideias a poucos cliques de distancia
Usando a previsao com um clique, vocé transforma rapidamente o historico de dados em uma analise de tendéncias
futuras. Os novos graficos ajudam a visualizar dados complexos.

O Office acompanha vocé
Do trabalho a sua lanchonete preferida, acompanhe aquilo que importa: amigos, parentes e projetos, em todos os seus
dispositivos.

Aplicativos do Office otimizados para o toque
Toque para ler, editar, mudar o zoom e navegar. Tome notas ou faca anotac¢des usando a tinta digital.

Tudo em um Unico lugar com o armazenamento em nuvem do OneDrive
Salve o arquivo no armazenamento em nuvem e troque de dispositivo sem perder o embalo. Os aplicativos do Office
abrem o documento do jeitinho que vocé deixou, em qualquer um dos seus dispositivos.

Perfeito para o Windows 10
Juntos, o Office 2016 e o Windows 10 formam a solu¢do mais completa do mundo para resolver o que for necessario.

Hello
E sé dizer “"Hello” uma Unica vez, e o Windows faz logon no PC e no Office.

Cortana
A Cortana ajuda vocé a fazer seu trabalho no Office. Integra-la ao Office 365 facilita diversas tarefas, como a preparacdo
de reunides.

Aplicativos méveis do Office
Os aplicativos moveis do Office no Windows 10 sdo rapidos, faceis de usar com a tela de toque e otimizados para a
produtividade em praticamente qualquer lugar.

Office pelo melhor preco
Com os planos de assinatura flexiveis do Office 365, vocé escolhe a opgdo ideal para as suas necessidades. Assine o
plano individual ou um plano para toda a familia.
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Lei Organica do Municipio e altera¢des. 01
Regime Juridico dos Servidores Municipais e alteragdes. 17
Plano de Carreira dos Servidores do Municipio e alteragoes. 45
Constituicdo Federal: Principios Fundamentais, Direitos e Garantias Fundamentais, Organizagdo do Estado, Organizacdo
dos Poderes. 51
Estatuto do Idoso (disposicdes preliminares, direitos fundamentais e medidas de protecdo). 138
Estatuto da Crianca e do Adolescente (disposicdes preliminares, direitos fundamentais, prevencdo e medidas de prote-
Gao) 146
Estatuto da Igualdade Racial (disposi¢des preliminares e direitos fundamentais) 168
Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (disposicbes preliminares e direitos fundamentais e acessibilidade). .............ccccooouee. 174
Estatuto da Cidade (diretrizes gerais, instrumentos da politica urbana e gestdo democratica da cidade)..........ccccccccevceuee. 185
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LEI ORGANICA DO MUNICIPIO E
ALTERACOES.

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE LAJEADO/RS.
PREAMBULO

Os Vereadores da Camara Municipal de Lajeado, no
uso de suas atribui¢des conferidas pela Constituicdo Fe-
deral, afirmando a autonomia politica e administrativa de
que é investido o Municipio, como integrante da Republica
Federativa do Brasil, invocando a protecéo de Deus, pro-
mulgam a seguinte Lei Organica Municipal.

TiTULO |
DA ORGANIZAGCAO DO MUNICIPIO E DOS PODERES
Capitulo |
DA ORGANIZAGCAO MUNICIPAL

Art. 1° A organizagdo politico-administrativa do Mu-
nicipio de Lajeado, como entidade federativa, rege-se por
esta Lei Organica e pelas demais leis que adotar, observa-
dos os preceitos estabelecidos pelas Constituicbes Federal
e Estadual.

Art. 2° Sdo Poderes do Municipio, independentes e
harmonicos entre si, o Poder Executivo e o Legislativo.

Paragrafo Unico - Salvo as excecdes previstas nesta Lei
Organica, é vedado a qualquer dos Poderes delegar atri-
buicdes e, ao cidaddo investido em um deles, exercer fun-
¢ao em outro.

Art. 3° O Municipio pode celebrar convénios com a
Unido, o Estado e com outros Municipios, para desenvol-
vimento de programas e prestacdo de servicos, mediante
autorizacao da Camara.

Art. 4° Compete ao Municipio, no exercicio de sua au-
tonomia:

| - disciplinar, através de leis, atos e medidas, assuntos
de interesse local;

Il - organizar seus servicos administrativos;

[l - administrar seus bens, adquiri-los, aceitar doacdes,
legados e herancas e dispor de sua aplicacao;

IV - desapropriar, por necessidade ou interesse social,
nos casos previstos em lei;

V - estabelecer o planejamento municipal, com a coo-
peracao das associagdes representativas;

VI - disciplinar o servigo de limpeza publica e a remo-
¢do do lixo domiciliar;

VIl - dispor sobre a prevencéo de incéndio;

VIII - licenciar estabelecimentos industriais, comerciais,
de prestacdo de servicos e outros, cassar os alvaras de li-
cenca dos que se tornarem danosos a higiene, ao bem- es-
tar publico e aos bons costumes;

IX - fixar os feriados municipais, bem como o horario
de funcionamento de estabelecimentos comerciais, indus-
triais, de prestacdo de servigos e outros, respeitando Legis-
lacdo Federal;

LEGISLACAO
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X - conceder e permitir os servi¢os de transporte cole-
tivo, taxis e outros, fixando suas tarifas, itinerarios, pontos
de estacionamento e paradas;

Xl - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Ur-
bano, estabelecendo normas de edificacbes, de loteamen-
tos, de zoneamento, bem como diretrizes urbanisticas con-
venientes a ordenacdo de seu territorio.

Xl - regulamentar a utilizacdo dos logradouros publi-
cos e sinalizar as faixas de rolamento e zonas de siléncio;

XIII - disciplinar os servicos de carga e descarga e fixar
a tonelagem méaxima permitida a veiculos que circulam em
vias publicas municipais;

XIV - sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais,
bem como regulamentar e fiscalizar a sua utilizagao;

XV - regulamentar e fiscalizar a instalacdo e funciona-
mento de elevadores;

XVI - dispor sobre o servigo funerario e os cemitérios,
encarregado-se da administracdo daqueles que forem pu-
blicos, e fiscalizando os pertencentes a entidades privadas;

XVII - prestar assisténcia nas emergéncias médico-hos-
pitalares de pronto-socorro, por seus proprios servicos ou
mediante convénio com instituicbes especializadas;

XVIII - regulamentar, autorizar e fiscalizar a afixacdo de
cartazes e anuncios, bem como a utilizacdo de quaisquer
outros meios de publicidade e propaganda nos locais su-
jeitos ao poder publico municipal;

XIX - legislar sobre a apreensdo de animais, mercado-
rias e moveis, em geral, no caso de transgressdo de leis e
demais atos municipais, bem como sobre a forma e condi-
¢Oes de venda das coisas e bens apreendidos;

XX - dispor sobre registro, vacinacdo e captura de ani-
mais, com a finalidade precipua de erradicacdo da raiva e
outras moléstias de que possam ser portadores e/ou trans-
missores

Xl - interditar edificacbes em ruinas ou em condicoes
de insalubridade e fazer demolir constru¢des que amea-
cem a seguranca coletiva;

Xll - regulamentar e fiscalizar as competicdes esporti-
vas, espetaculos e os divertimentos publicos;

XXIII - legislar sobre servicos publicos e regulamen-
tar os processos de instalagéo, distribuicdo e consumo de
agua, gas luz e energia elétrica e todos os demais servigos
de carater e uso coletivo;

XXIV - estabelecer serviddes administrativas necessa-
rias aos seus servicos;

XXV - estabelecer e impor penalidades por infracdo de
suas leis e regulamentos.

Art. 5° Compete, ainda, ao Municipio, concorrente-
mente com a Unido ou o Estado, ou supletivamente a eles:

| - proteger os documentos, as obras e outros bens de
valor histérico, artistico e cultural, os monumentos, as pai-
sagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos;

Il - fiscalizar, no locais de venda direta ao consumidor,
as condic¢des sanitarias dos géneros alimenticios;

[l - incentivar o comércio, a industria, a agricultura e
outras atividades que visem ao desenvolvimento sdcio-e-
condmico;

VI - regulamentar e exercer outras atribuicbes nao ve-
dadas pelas Constituicdes Federais e Estaduais.




B Capitulo 11 )
DA DIVISAO TERRITORIAL DO MUNICIPIO

Art. 6° Mantém-se o atual territério do Municipio,
cujos limites sé podem ser alterados desde que preservada
a continuidade e a unidade histérico-cultural do ambiente
urbano, nos termos da legislacdo estadual.

Art. 7° A cidade de Lajeado é a sede do Municipio.

Art. 8° O territério do Municipio de Lajeado é dividido
em distritos criados por lei especifica que devera descrever
as divisas.

Art. 9° Os perimetros urbanos da sede do Municipio,
das sedes distritais e vilas, devem ser definidas por lei es-
pecifica que descrevera os competentes limites.

Capitulo 11l
DOS BENS PUBLICOS MUNICIPAIS

Art. 10 Sdo bens publicos municipais todas as coisas
moveis e imdveis, direitos e a¢des, inventos e criagdes in-
telectuais que, a qualquer titulo, pertengam ao Municipio.

Art. 11 A administracdo dos bens municipais é de com-
peténcia do Prefeito, respeitada a competéncia da Camara
quanto aqueles utilizados em seus servigos.

Art. 12 A aquisicdo de bens imdveis, por compra ou
permuta, dependera da prévia autorizacdo da Camara Mu-
nicipal.

Art. 13 Todos os bens municipais deverdo ser cadas-
tros, com identificacdo respectiva, numerando-se os mo-
veis segundo o que for estabelecido em regulamento.

Art. 14 Ao Municipio cabe exercer guarda e vigilancia
dos bens publicos.

Art. 15 A alienacdo de bens municipais, subordinada
a exigéncia de interesse publico, devidamente justificado,
sera sempre precedida de avaliacdo e obedecera as seguin-
tes normas:

| - quando iméveis, dependera de autorizagéo legisla-
tiva e concorréncia, dispensada esta nos seguintes casos:

a) doacdo, devendo constar obrigatoriamente do contra-
to os encargos do donatario, o prazo de seu cumprimento e
a clausula de retrocessdo, sob pena de nulidade do ato;

b) permuta.

Il - guando méveis, dependera de licitacdo, dispensada
esta nos seguintes casos:

a) doacao, que sera permitida exclusivamente para fins
de interesse social;

b) permuta;

¢) acbes, que serao vendidas na Bolsa.

§ 1° O Municipio, preferentemente a venda ou doagéo
de seus bens imdveis, outorgara concessao de direito real
de uso, mediante prévia autorizacdo legislativa e concor-
réncia, que podera ser dispensada por lei, quando o uso
se destinar a concessionaria de servico publico, a entidade
assistenciais ou quando houver relevante interesse publico,
devidamente justificado.

§ 2° A venda aos proprietarios de imoveis lindeiros de
areas urbanas remanescentes e inaproveitaveis para edifi-
cacao, resultantes da obra publica, dependera apenas de
prévia avaliacao e autorizagao legislativa.
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§ 3° As areas resultantes de uma modificacdo de ali-
nhamento serdo alienadas na mesmas condigdes, quer se-
jam aproveitadas ou nao.

Art. 16 O uso de bens municipais por terceiros podera
ser feito mediante concessdo, permissdo ou autorizacao,
conforme o caso e o interesse publico o exigir.

§ 1° A concessdo administrativa dos bens publicos, de
uso especial e dominial, dependera de ata e concorréncia e
far-se-4 mediante contrato, sob pena de nulidade do ato.

§ 2° A concorréncia podera ser dispensada mediante
lei, quando o uso se destinar a concessionaria de servico
publico, a entidades assistenciais ou quando houver inte-
resse publico relevante, devidamente justificado.

§ 3° A concessdao administrativa de bens publicos de
uso comum somente podera ser outorgada para finalida-
des escolares, de assisténcia social ou turistica, mediante
autorizacdo legislativa.

§ 4° As permissdes e concessdes de uso de bens pu-
blicos municipais nunca poderdo ser superiores a dez (10)
anos.

§ 5° A autorizacdo que podera incidir sobre qualquer
bem publico, sera feita por Portaria para atividades ou usos
especificos e transitorios, pelo prazo maximo de sessenta
(60) dias.

Art. 17 Poderdo ser cedidos a particulares, para servicos
transitérios, maquinas com operadores da Prefeitura, des-
de que ndo haja prejuizo para os trabalhos do Municipio.

TiTULO Il
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA
Capitulo |
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS

Art. 18 A administragdo publica municipal observara
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e
publicidade.

Art. 19 Os cargos, empregos, e fungdes publicas mu-
nicipais sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em lei.

Art. 20 A investidura em cargos ou empregos publicos
depende de aprovacao prévia em concurso publico de pro-
vas e titulos, ressalvadas as nomeacdes para cargos em co-
missdes declarados em lei de livre nomeacao e exoneracao.

Paragrafo Unico - O prazo de validade dos concursos
publicos sera de até dois (2) anos.

Art. 21 O Municipio de Lajeado, no ambito de sua com-
peténcia, instituira, para seus servidores, em regime Unico
de trabalho, que sera estabelecido em Estatuto, através de
Lei Complementar, observadas as normas das Constitui-
¢Oes Federal e Estadual.

Art. 22 Lei Complementar estabelecera os critérios e
objetivos de classificacdo dos cargos pubicos de todos os
Poderes, de modo a garantir a isonomia de vencimentos.

§ 1° Os planos de carreira preverdo também:

| - as vantagens de carater individual;

I - as vantagens relativas a natureza e ao local de trabalho;

[l - os limites maximos e minimos de remuneracdo e
a relagdo entre esses limites, sendo o valor estabelecido,
de acordo com o art. 37, Inciso Xl, da Constituicado Federal.
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CONJUNTOS. CONJUNTOS NUMERICOS

(NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS,
IRRACIONAIS E REAIS).
OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIAGCAO E
RADICIACAO).

\_ %

Nudmeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo mate-
matico necessario para efetuar uma contagem.
Comecando por zero e acrescentando sempre uma unida-
de, obtemos o conjunto infinito dos niUmeros naturais

N=1{012345,6,..}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

¢) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,45,6,...}

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (nUmero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um numero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 € 9.

Expressdes Numéricas

Nas expressdes numéricas aparecem adicdes, subtra-
¢Oes, multiplicacdes e divisGes. Todas as operagdes podem
acontecer em uma Unica expressdo. Para resolver as ex-
pressdes numéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro
operacdes, devemos resolver a multiplicacdo ou a divisao
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adi¢do e a subtracdo, também na ordem
em que aparecerem e os parénteses sdo resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1

10+12-6+7
22-6+7

16 +7

23

MATEMATICA
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Exemplo 2

40-9x4 + 23
40-36 + 23
4+ 23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Nudmeros Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos

numeros naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z={..-3,-2,-1,0,1,2,.}

Subconjuntos do conjunto #:

1)Conjunto dos niimeros inteiros excluindo o zero

7*={..-2,-1,1,2, ..}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
Z,={0,1,2, .}

3) Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
Z={.-3,-2,-1}

Ndmeros Racionais

Chama-se de nUmezo racional a todo niUmero que pode
ser expresso na forma b, onde a e b sdo inteiros quaisquer,
com b#0

S@o exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por
fracdo, portanto sdo consideradas nimeros racionais.

Como representar esses nUmeros?

Representacdao Decimal das Fracoes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracdes em
decimais

1°) Decimais exatos: quando dividirmos a fracdo, o nu-
mero decimal terd um ndmero finito de algarismos apds a
virgula.

1
-—=05
2

1
—=0,25
4

3
—=0,75
4




2°) Terd um numero infinito de algarismos apds a vir-
gula, mas lembrando que a dizima deve ser periddica para
ser nUmero racional

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repe-
tem, se ndo repetir ndo é dizima periddica e assim niUmeros
irracionais. aue trataremos mais a frente.

L_ 0,333

3=0

35

— =(,353535...
99 '

105
5 = 11,6666...

Representacao Fracionaria dos Niimeros Decimais

1°caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar
com o denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma
casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim
por diante.

33

33=—
10
2°caso) Se dizima periddica é um ndmero racional, en-
tdo como podemos transformar em fracdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizi-
ma dada de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplica-
mos por 10.

10x=3,333...
E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de
periodo.

: Y
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Exemplo 2
Seja a dizima 1,1212...

Facamos x = 1,1212...

100x = 112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99%x=111

X=111/99

Numeros Irracionais
Identificacdo de niimeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os numeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fracdes ordinarias sdo nimeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irra-
cionais.

- Todas as raizes inexatas sdo numeros irracionais.

- A soma de um nuimero racional com um namero irra-
cional é sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um
ndmero racional.

-Oa nUmeros irracionais ndo podem ser expressos na
forma &, com a e b inteiros e b#0.

Exemplo: V5 _V5 = 0 e 0 & um ntimero racional.

- O quociente de dois nimeros irracionais, pode ser
um numero racional.

Exemplo: V8. V2 V4 -2 ¢26um nimero racional.

- O produto de dois nimeros irracionais, pode ser um
numero racional.

Exemplo: V7 N7 V49 = 7 6 um ntmero racional.

Exemplo:radicais( V2,43) a raiz quadrada de um nu-
mero natural, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Fonte: www.estudokids.com.br
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CORRESPONDENCIA OFICIAL.

Conceito

Entendese por Redacdo Oficial o conjunto de normas
e praticas que devem reger a emissdo dos atos normati-
vos e comunicaces do poder publico, entre seus diversos
organismos ou nas relacdes dos 6rgdos publicos com as
entidades e os cidadaos.

A Redacdo Oficial inscrevese na confluéncia de dois
universos distintos: a forma regese pelas ciéncias da lin-
guagem (morfologia, sintaxe, semantica, estilistica etc.); o
contetido submetese aos principios juridicoadministrati-
vos impostos a Unido, aos Estados e aos Municipios, nas
esferas dos poderes Executivo, Legislativo e Judicirio.

Pertencente ao campo da linguagem escrita, a Redacdo
Oficial deve ter as qualidades e caracteristicas exigidas do
texto escrito destinado a comunicacdo impessoal, objetiva,
clara, correta e eficaz.

Por ser “oficial”, expressdo verbal dos atos do poder
publico, essa modalidade de redacdo ou de texto subordi-
nase aos principios constitucionais e administrativos apli-
caveis a todos os atos da administracao publica, conforme
estabelece o artigo 37 da Constituicdo Federal:

A administra¢do publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia ( ... )"

A forma e o conteldo da Redacgdo Oficial devem con-
vergir na produc¢do dos textos dessa natureza, razdo pela
qual, muitas vezes, ndo ha como separar uma do outro.
Indicamse, a seqguir, alguns pressupostos de como devem
ser redigidos os textos oficiais.

Padrao culto do idioma

A redacdo oficial deve observar o padrdo culto do
idioma quanto ao léxico (selecdo vocabular), a sintaxe (es-
trutura gramatical das oracdes) e a morfologia (ortografia,
acentuacao grafica etc.).

Por padrdo culto do idioma devese entender a lingua
referendada pelos bons gramaticos e pelo uso nas situa-
¢Oes formais de comunicacdo. Devemse excluir da Redagéo
Oficial a erudicdo minuciosa e os preciosismos vocabulares
que criam entraves inUteis a compreensao do significado.
Néo faz sentido usar “perfunctério” em lugar de “superfi-
cial” ou "doesto” em vez de "acusacdo” ou “calinia”. Sdo
descabidos também as citacdes em lingua estrangeira e os
latinismos, tdo ao gosto da linguagem forense. Os manuais
de Redacdo Oficial, que varios érgaos tém feito publicar,
sdo unanimes em desaconselhar a utilizagdo de certas for-
mas sacramentais, protocolares e de anacronismos que
ainda se leem em documentos oficiais, como: “No dia 20
de maio, do ano de 2011 do nascimento de Nosso Senhor
Jesus Cristo”, que permanecem nos registros cartorarios
antigos.
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N&do cabem também, nos textos oficiais, coloquialis-
mos, neologismos, regionalismos, borddes da fala e da lin-
guagem oral, bem como as abreviacbes e imagens signicas
comuns nha comunicacao eletronica.

Diferentemente dos textos escolares, epistolares, jor-
nalisticos ou artisticos, a Redacdo Oficial nado visa ao efeito
estético nem a originalidade. Ao contrario, impde unifor-
midade, sobriedade, clareza, objetividade, no sentido de
se obter a maior compreensao possivel com o minimo de
recursos expressivos necessarios. Portarias lavradas sob
forma poética, sentencas e despachos escritos em versos
rimados pertencem ao “folclore” juridicoadministrativo e
sdo praticas inaceitaveis nos textos oficiais. Sdo também
inaceitaveis nos textos oficiais os vicios de linguagem, pro-
vocados por descuido ou ignorancia, que constituem des-
vios das normas da linguapadrdo. Enumeramse, a seqguir,
alguns desses vicios:

- Barbarismos: Sao desvios:

- da ortografia: “advinhar” em vez de adivinhar; “exces-
sao” em vez de excegao.

- da pronuncia: “rdbrica” em vez de rubrica.

- da morfologia: “interviu” em vez de interveio.

- da semantica: desapercebido (sem recursos) em vez
de despercebido (ndo percebido, sem ser notado).

- pela utilizacdo de estrangeirismos: galicismo (do fran-
cés): "miseenscene” em vez de encenacdo; anglicismo (do
inglés): “delivery” em vez de entrega em domicilio.

- Arcaismos: Utilizacdo de palavras ou expressdes
anacronicas, fora de uso. Ex.: “asinha” em vez de ligeira,
depressa.

- Neologismos: Palavras novas que, apesar de forma-
das de acordo com o sistema morfoldgico da lingua, ainda
nao foram incorporadas pelo idioma. Ex.: “imexivel” em vez
de imdvel, que ndo se pode mexer; “talqgualmente” em vez
de igualmente.

- Solecismos: Sao os erros de sintaxe e podem ser:

- de concordancia: “sobrou” muitas vagas em vez de
sobraram.

- de regéncia:
lucro” em vez de ao lucro.

- de colocagdo: "ndo tratavase” de um problema sério
em vez de ndo se tratava.

0s comerciantes visam apenas “o

- Ambiguidade: Duplo sentido ndo intencional. Ex.
O desconhecido faloume de sua mae. (Mae de quem? Do
desconhecido? Do interlocutor?)

- Cacofato: Som desagradavel, resultante da jungéo
de duas ou mais palavras da cadeia da frase. Ex.: Darei um
prémio por cada eleitor que votar em mim (por cada e
porcada).

- Pleonasmo: Informacao desnecessariamente redun-
dante. Exemplos: As pessoas pobres, gue néo tém dinheiro,
vivem na miséria; Os moralistas, que se preocupam com a
moral, vivem vigiando as outras pessoas.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Secretario de Escola

A Redacao Oficial supde, como receptor, um operador
linguistico dotado de um repertério vocabular e de uma
articulagdo verbal minimamente compativeis com o regis-
tro médio da linguagem. Nesse sentido, deve ser um texto
neutro, sem facilitagdes que intentem suprir as deficiéncias
cognitivas de leitores precariamente alfabetizados.

Como excecdo, citamse as campanhas e comunicados
destinados a publicos especificos, que fazem uma aproxi-
magao com o registro linguistico do publicoalvo. Mas esse
€ um campo que refoge aos objetivos deste material, para
se inserir nos dominios e técnicas da propaganda e da per-
suasao.

Se o texto oficial ndo pode e ndo deve baixar ao ni-
vel de compreensao de leitores precariamente equipados
quanto a linguagem, fica evidente o falo de que a alfabe-
tizacdo e a capacidade de apreensdo de enunciados sao
condi¢bes inerentes a cidadania. Ninguém é verdadeira-
mente cidaddo se ndo consegue ler e compreender o que
leu. O dominio do idioma é equipamento indispensavel a
vida em sociedade.

Impessoalidade e Objetividade

Ainda que possam ser subscritos por um ente publico
(funcionario, servidor etc.), os textos oficiais sdo expressado
do poder publico e é em nome dele que o emissor se co-
munica, sempre nos termos da lei e sobre atos nela funda-
mentados.

N&o cabe na Redacdo Oficial, portanto, a presenca do
"eu” enunciador, de suas impressdes subjetivas, sentimen-
tos ou opinides. Mesmo quando o agente publico manifes-
tase em primeira pessoa, em formas verbais comuns como:
declaro, resolvo, determino, nomeio, exonero etc., € nos
termos da lei que ele o faz e é em funcdo do cargo que
exerce que se identifica e se manifesta.

O que interessa é aquilo que se comunica, é o con-
telido, o objeto da informacdo. A impessoalidade contribui
para a necessaria padronizacdo, reduzindo a variabilidade
da linguagem a certos padrdes, sem o que cada texto seria
suscetivel de inUmeras interpretacdes.

Por isso, a Redacao Oficial ndo admite adjetivacdo. O
adjetivo, ao qualificar, exprime opinido e evidencia um jui-
zo de valor pessoal do emissor. Sdo inaceitaveis também a
pontuacdo expressiva, que amplia a significacdo (! ... ), ou
o emprego de interjei¢des (Oh! Ah!), que funcionam como
indices do envolvimento emocional do redator com aquilo
que esta escrevendo.

Se nos trabalhos artisticos, jornalisticos e escolares o
estilo individual é estimulado e serve como diferencial das
qualidades autorais, a funcao publica impde a despersona-
lizagdo do sujeito, do agente publico que emite a comuni-
cacdo. Sao inadmissiveis, portanto, as marcas individualiza-
doras, as ousadias estilisticas, a linguagem metaférica ou a
eliptica e alusiva. A Redacao Oficial prima pela denotacao,
pela sintaxe clara e pela economia vocabular, ainda que
essa regularidade imponha certa “monotonia burocratica”
ao discurso.
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CONCURSOS

Reafirmase que a intermediacdo entre o emissor e o
receptor nas Redacdes Oficiais é o cddigo linguistico, den-
tro do padréo culto do idioma; uma linguagem “neutra”,
referendada pelas gramaticas, dicionarios e pelo uso em
situagdes formais, acima das diferencas individuais, regio-
nais, de classes sociais e de niveis de escolaridade.

Formalidade e Padronizagdo

As comunicagdes oficiais impdem um tratamento poli-
do e respeitoso. Na tradicdo iberoamericana, afeita a titulos
e a tratamentos reverentes, a autoridade publica revela sua
posicado hierarquica por meio de formas e de pronomes de
tratamento sacramentais. “Excelentissimo”, “llustrissimo”,
“Meritissimo”, “Reverendissimo” sdo vocativos que, em al-
gumas instancias do poder, tornaramse inevitaveis. Enten-
da-se que essa solenidade tem por consideracdo o cargo, a
funcdo publica, e ndo a pessoa de seu exercente.

Vale lembrar que os pronomes de tratamento séo obri-
gatoriamente regidos pela terceira pessoa. Sdo erros muito
comuns constru¢des como “Vossa Exceléncia sois bondo-
so(a)”; o correto é “Vossa Exceléncia é bondoso(a)”.

A utilizacdo da segunda pessoa do plural (vos), com
que os textos oficiais procuravam revestirse de um tom so-
lene e cerimonioso no passado, é hoje incomum, anacré-
nica e pedante, salvo em algumas pecas oratorias envol-
vendo tribunais ou juizes, herdeiras, no Brasil, da tradicdo
retorica de Rui Barbosa e seus seguidores.

Outro aspecto das formalidades requeridas na Reda-
¢do Oficial é a necessidade pratica de padronizacdo dos
expedientes. Assim, as prescricdes quanto a diagramacéo,
espacamento, caracteres tipograficos etc., os modelos ine-
vitaveis de oficio, requerimento, memorando, aviso e ou-
tros, além de facilitar a legibilidade, servem para agilizar o
andamento burocratico, os despachos e o arquivamento.

E também por essa razdo que quase todos os 6rgdos
publicos editam manuais com os modelos dos expedientes
que integram sua rotina burocratica. A Presidéncia da Re-
publica, a Camara dos Deputados, o Senado, os Tribunais
Superiores, enfim, os poderes Executivo, Legislativo e Ju-
dicidrio tém os prdprios ritos na elaboragdo dos textos e
documentos que lhes sdo pertinentes.

Concisdo e Clareza

Houve um tempo em que escrever bem era escrever
“dificil”. Periodos longos, subordina¢bes sucessivas, voca-
bulos raros, inversdes sintaticas, adjetivacdo intensiva, enu-
meracoes, gradacdes, repeticdes enfaticas ja foram consi-
derados virtudes estilisticas. Atualmente, a velocidade que
se impde a tudo o que se faz, inclusive ao escrever e ao
ler, tornou esses recursos quase sempre obsoletos. Hoje, a
concisdo, a economia vocabular, a precisdo lexical, ou seja,
a eficacia do discurso, sdo pressupostos nao sé da Redacado
Oficial, mas da propria literatura. Basta observar o estilo
“enxuto” de Graciliano Ramos, de Carios Drummond de
Andrade, de Jodo Cabral de Melo Neto, de Dalton Trevisan,
mestres da linguagem altamente concentrada.

N&do tém mais sentido os imensos “prolegdbmenos” e
“exdrdios” que se repetiam como ladainhas nos textos ofi-
ciais, como o exemplo risivel e caricato que segue:
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