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Apostila ALECE — Demonstracao.
Compre agora, clique AQUI

Apostila completa contendo_390 paginas e 320 questdes de provas estilo IDECAN, com esquemas, dicas e

pegadinhas de provas

DISCIPLINAS:

REDAGAO OFICIAL E REVISAO DE DOCUMENTOS - 200 questdes estilo IDECAN

LINGUA PORTUGUESA - 100 Questdes IDECAN
RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO - 80 Questdes IDECAN
LEGISLACAO E ETICA NO SERVICO PUBLICO - 32 Questdes

REDAGAO OFICIAL E

REVISAO DE DOCUMENTOS

Teoria, esquemas, dicas, pegadinhas e e 200
questoes de provas 100% IDECAN

(comentadas)
Prof. Danusio Nobre
Ramon Dias

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Padronizada, uniformidade e objetividade; principios e técnicas
da redagao oficial; estrutura, elaboragcdo e padronizacdo de
documentos oficiais; atas: finalidade, estrutura, linguagem e
formalidades; memorandos: finalidade, estrutura e elaboragao;
oficios: finalidade, estrutura, enderecamento, assunto, corpo
do texto, fecho e assinatura; portarias, atos, circulares, cartas
e expedientes correlatos: finalidade, estrutura e aplicagéo;
comunicagdes internas e externas; e-mails institucionais,
memorandos eletrénicos e documentos digitais..................... 1

Revisao gramatical aplicada a redagao oficial: ortografia,
acentuacgao, pontuagéo, concordancia, regéncia e crase; vicios

de linguagem: redundancia, prolixidade, ambiguidade e
impropriedades textuais; padronizacao documental:
identificacdo, numeracado, timbre, campos obrigatérios e

fOrmMatagao. ...ocvveeieie e 21

Gestdao Documental, Arquivologia e Protocolo: conceitos de
documento, informagdo, arquivo, processo, pasta, fichario e
prontuario; fundamentos e principios arquivisticos; ciclo vital
dos documentos e Teoria das Trés Idades; produgéo,
tramitagdo, utilizacdo e destinagdo de documentos;
classificagao, avaliagdo e temporalidade documental; arquivos
correntes, intermediarios e permanentes; métodos de
arquivamento: alfabético, numérico, cronolodgico, geografico e
ideografico; sistemas de arquivamento; organizagéo,
conservagao e preservagcdo documental; instrumentos de
pesquisa: indices, inventarios, catalogos, guias e sumarios;
controle de empréstimo, consulta e recuperacéao da
informagéo; protocolo: recebimento, registro, classificacao,
distribuigdo, movimentacdo e expedigdo de documentos;
controle e acompanhamento da tramitagdo documental;
instrucdo  processual: autuagdo, juntada, anexagéo,
apensacado, incorporagdo e formagdo de processos;
digitalizagdo, arquivos eletronicos e gestdo eletronica de
AOCUMENTOS. ...eiiiiiiiiiiiiee e 31

Processo Legislativo e Organizagcdo do Poder Legislativo:
estrutura e organizacao do Poder Legislativo Estadual; Mesa
Diretora, Presidéncia, Plenario, Comissbes Permanentes e
Temporarias; bancadas, liderangas, blocos parlamentares e
unidades administrativas; processo legislativo: conceitos e
fases; proposigdes legislativas: projeto de lei, emenda,
requerimento, indicacdo, mogao e substitutivo; tramitagdo de
proposicdes legislativas: protocolo, autuacgéo, distribuicao,

pareceres, pauta, votagdo, redagcdo final, sangdo, veto,
promulgacdo e publicagdo; documentos legislativos: atas,
pareceres, requerimentos e indicagdes; técnica legislativa e
elaboragdo normativa; espécies normativas; consolidagéo e
sistematizagdo normativa; consulta e acompanhamento de
proposicbes e atos legislativos; sistemas informatizados de
gestao e tramitagao legislativa. ............cooceviiiiiiiiiiiieee 53

Administracao Publica e Servicos Administrativos

Administragdo Publica: conceitos e organizagdo administrativa;
planejamento, organizagdo, direcdo e controle; rotinas e
procedimentos administrativos; organizagdo e métodos
administrativos; gestao de processos administrativos; processo
administrativo: conceitos e nogdes gerais; atos administrativos:
nogdes gerais; instrugdo e andlise de processos
administrativos; elaboracdo de minutas e expedientes
administrativos;  projetos de natureza administrativa:
planejamento, implantagéo, acompanhamento e
monitoramento; apoio a comissdes, grupos de trabalho e
atividades institucionais; organizagéo, controle e recuperagao
de informagdes institucionais. ............coeevvviviiiiiiiiiiiiiiieieienes 100

Atendimento ao Publico e Comunicagao Institucional:

atendimento ao publico interno e externo; técnicas de atendimento,
acolhimento, escuta ativa e orientagdo ao usuario;
comunicagao institucional; prestacdo de informagdes e
encaminhamento de demandas; orientagdes sobre tramitagcao
documental e procedimentos administrativos; relacdes
interpessoais e postura profissional; comunicagdo escrita e
verbal no ambiente institucional. ...........ccccovviiiiiiiiiiiiiinien 122

Ferramentas e Sistemas Aplicados ao Trabalho Técnico-
Legislativo: editores de texto e recursos de formatacao
documental; planilhas eletrénicas aplicadas ao controle de
documentos e informagbes; correio eletrdnico institucional;
ferramentas digitais aplicadas a rotina administrativa; sistemas
informatizados de protocolo, gestdo documental e tramitagdo
legislativa; pesquisa, consulta e acompanhamento de
processos e proposigdes; controle eletrénico de documentos e
geracao de relatOrios. ........evvivviiiiiiieciee e 133

REDAGAO OFICIAL E REVISAO DE DOCUMENTOS

CARACTERISTICAS DA REDAGAO OFICIAL: CLAREZA,
PRECISAO, CONCISAO, IMPESSOALIDADE,
FORMALIDADE PADRONIZADA, UNIFORMIDADE E
OBJETIVIDADE

INTRODUGAO

Conforme o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica —
32 edicao

A redacéo oficial € a maneira pela qual os érgéos publicos
produzem comunicagdes oficiais. Seu objetivo € garantir
comunicagdo eficiente, uniforme e compreensivel entre
Administragao Publica e cidadaos.
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Aredacéo oficial ndo € uma escolha de estilo ou de etiqueta
administrativa; ela decorre diretamente do Art. 37, caput, da
Constituicao Federal, que rege a Administragdo Publica.

O norteador absoluto é o Principio da Impessoalidade.
Como a finalidade da administragcdo é o interesse publico, a
comunicagéo oficial deve pertencer ao Estado, e ndo a vaidade,
aos sentimentos ou ao estilo individual do servidor que redige o
documento.

A redacao oficial ndo busca “escrever bonito”.
Ela busca:

e transmitir informacdes;

e evitar ambiguidades;

e  padronizar documentos;

e garantir eficiéncia administrativa.

O Manual da Presidéncia da Republica abandona o
excesso de rebuscamento e prioriza linguagem simples, direta e
funcional.

ATRIBUTOS DA REDAGAO OFICIA

¢ Segundo o Manual de Redagao Oficial, os textos oficiais
devem possuir determinados atributos fundamentais:

e clareza;

e  precisao;

e  concisao;

e impessoalidade;

o formalidade padronizada;
e uniformidade;

e Objetividade.

=>CLAREZA
Conceito

A clareza consiste em produzir um texto facilmente
compreendido pelo destinatario.

O leitor deve entender a mensagem imediatamente, sem
necessidade de releitura.

Como garantir clareza
e usar ordem direta;
e  construir frases curtas;
e evitar ambiguidades;
e utilizar palavras conhecidas;
e respeitar regras gramaticais.
Exemplo
X  “Informamos que os documentos relativos ao

procedimento anteriormente mencionado deverao, se possivel, ser
encaminhados oportunamente.”

‘Infformamos que os documentos devem ser

encaminhados até sexta-feira.”
O que evitar
o« frases enormes;
e termos vagos;
¢ ambiguidade;
e excesso de oragdes subordinadas;
e siglas desconhecidas sem explicagao.

o Exemplo Incorreto: "A resposta ao oficio recebido na
semana passada, que trata das diretrizes orgamentarias,
no que tange as despesas de pessoal, restou
prejudicada.”

o Exemplo Correto: "A resposta ao oficio sobre as
diretrizes orgamentarias de pessoal restou prejudicada.”

Pegadinha IDECAN
“Clareza exige linguagem técnica e sofisticada.”

% ERRADO.
O Manual defende simplicidade e compreensao imediata.

ABELA DE MEMORIZAGAO RAPIDA

. Objetivo || O que DEVE || O que NAO
Atributo Principal ter PODE ter
3%  pessoa,|| Opinides
. Tratar a .
Impessoalidad foco no|| subjetivas,
todos del| . S
e f . interesse adjetivos de
orma igual S .
publico elogio
E . Frases Clichés
conomizar " i
c s x curtas, corte|| como "vimos
oncisao tempo e .
espaco de . por meio
redundancias || deste”
Ordem direta -
Permitir (Sujeito + Amblguflgaasiz
Clareza leitura sem|| Verbo + I
ongas
esforgo Complemento )
) demais
Manter a|| Estrutura '(a;lrnaéz,s
Formalidade dignidade padronizada, Jsagda ées
do Estado fechos oficiais ¢
pessoais
. Palavra Termos
Evitar dupla
. . ~ || exata, prazos|| vagos como
Precisao interpretaca "
e dados|| "o quanto
o o~ "
definidos antes
Introdugbes
Ir direto ao Foco no tema poéticas
Objetividade central do NN
ponto documento narrativas
longas

PRINCIPAIS PEGADINHAS DA IDECAN
1.Redacéo oficial deve ser rebuscada.

& ERRADO.

2.Concisao significa texto pequeno.
& ERRADO.

3.Impessoalidade proibe cordialidade.
& ERRADO.

4.Clareza depende de linguagem técnica.
& ERRADO.

5.0bjetividade elimina detalhes importantes.
& ERRADO.

6.Formalidade permite excesso de burocratés.
& ERRADO.

EXPRESSOES QUE O MANUAL DESENCORAJA

‘ Expressao H

Problema ‘

‘“Venho através desta” HPIeonasmo ‘

“Outrossim”

HRebuscamento excessivo‘
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‘ Expressao H Problema

“‘Aproveitamos o ensejo” Hlnutilidade textual

“‘Sem mais para o momento”HDesnecessa’rio ‘

‘“Temos a honra de” HFormaIismo exagerado

RESUMAO FINAL
A redacéo oficial deve ser:
e clara — facil de entender;
e  precisa — sem ambiguidades;
e concisa — sem excesso de palavras;
e  Objetiva — direta;
¢ impessoal — sem opinides pessoais;
¢ formal — conforme norma-padréo;
e uniforme — padronizada.
O Manual da Redacao Oficial prioriza:
¢ simplicidade;
« eficiéncia;
e compreensao imediata;
e padronizagdo administrativa.

MACETE FINAL
“CP-CIFUO”
e Clareza
e Precisao
¢ Concisao
e Impessoalidade
¢ Formalidade
e Uniformidade
o Objetividade
“CP-CIFUO” — lembra um “combo” dos atributos da
redacao oficial.

PRINCIPIOS E TECNICAS DA REDAGAO OFICIAL

Ja falamos do principios (caracteristicas/ atributos) da redacéo
oficial, agora vamos falar das técnicas.

TECNICAS DE REDAGAO OFICIAL

As técnicas sdo métodos praticos utilizados para produzir
textos oficiais adequados.

1. USO DA ORDEM DIRETA
Conceito
Estrutura:
e sujeito + verbo + complemento.
Exemplo
&K “Foi solicitado pelo diretor o envio do relatério.”
“O diretor solicitou o envio do relatério.”

Vantagem
Aumenta:
e clareza;
e objetividade;
o fluidez.

2. EMPREGO DA NORMA-PADRAO
Conceito
Uso correto da gramatica oficial da lingua portuguesa.

Envolve
e concordancia;
e regéncia;
e pontuacgéo;
e ortografia.
Pegadinha IDECAN
A banca adora erros envolvendo:
e crase;
e concordancia verbal;
e pronomes de tratamento.

3. PADRONIZAGAO DOCUMENTAL

Conceito
Utilizagdo de modelos oficiais previamente definidos.
Exemplos
o oficio;
e memorando;
e aviso;
e exposicdo de motivos.
Objetivo
Garantir:

e uniformidade;
e oOrganizagao;
e seguranca administrativa.

4. EVITAR JARGOES E REBUSCAMENTO
Conceito

A redacao oficial deve ser simples e compreensivel.
Exemplo

&K “Outrossim, cumpre salientar...”

“Além disso...”
O que evitar
e palavras antiquadas;
e juridiqués exagerado;
e latinismos desnecessarios.

5. COESAO E COERENCIA
Coesiao
Ligagéo correta entre frases e ideias.
Coeréncia
Sentido logico do texto.
Exemplo ruim
& “O servidor faltou. Portanto recebeu elogio.”
(Incoerente)

6. REVISAO TEXTUAL
Conceito
Verificagao final do documento antes do envio.

Deve revisar

o ortografia;

e clareza;

o formatagéo;

e erros gramaticais;

e  coeréncia.

EXPRESSOES QUE O MANUAL DESENCORAJA
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‘ Expressao H Problema
“‘Venho através desta” HPIeonasmo
“‘Outrossim” HRebuscamento
‘“Aproveitamos 0 ensejo”

‘“Sem mais para o momento”“Excesso

HDesnecessério ‘

“‘Tenho a honra de” HFormaIismo exagerado

PRINCIPAIS PEGADINHAS DA IDECAN

1.Redacéo oficial deve ser rebuscada.
& ERRADO.

2.Impessoalidade impede cordialidade.
& ERRADO.

3.Formalidade autoriza linguagem dificil.
& ERRADO.

4. Objetividade elimina detalhes importantes.
& ERRADO.

5. Conciséo significa texto curto.
& ERRADO.

IIIICONT.

ESTRUTURA, ELABORAGAO E PADRONIZAGAO DE
DOCUMENTOS OFICIAIS

INTRODUGAO

Conforme o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica
— 32 edicao

Os documentos oficiais sao instrumentos utilizados pela
Administracdo Publica para registrar, solicitar, comunicar, informar
ou encaminhar assuntos administrativos.

A estrutura padronizada dos documentos oficiais busca:
o facilitar leitura;
e garantir organizagdo administrativa;
e evitar ambiguidades;
e aumentar eficiéncia comunicativa;
e preservar formalidade institucional.

O Manual de Redacgao Oficial prioriza:
e simplicidade;
e uniformidade;
e linguagem clara;
e objetividade.

ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS OFICIAIS

Os documentos oficiais possuem elementos estruturais
basicos.

1 ELEMENTOS ESSENCIAIS
a. Cabecgalho
Conceito
Identifica o 6rgdo emissor do documento.
Pode conter
¢ Brasdo da Republica;
¢ nome do 6rgao;
o setor/departamento;
e logotipo institucional.
Pegadinha IDECAN

O cabecalho NAO é opcional em documentos institucionais
formais.

b. Identificagdo do Expediente
Conceito
Numero e tipo do documento.
Exemplo
Oficio n° 25/2026
Objetivo
e controle administrativo;
o rastreabilidade;
e organizagdo documental.

c. Local e Data
Exemplo
Fortaleza, 24 de maio de 2026.
Regra importante
e més em minusculo;
e sem zero antes do dia;
e sem ponto final obrigatério.
Pegadinha IDECAN
&K “24/05/2026”
Em regra, o Manual prefere data por extenso.

d. Enderegamento
Conceito
Indicagdo da autoridade destinataria.
Exemplo
Ao Senhor Diretor-Geral do Departamento...
O que evitar
e abreviagbes excessivas;
o tratamento inadequado;
e informalidade.

e. Assunto
Conceito
Resumo objetivo do contetido do documento.
Exemplo
Assunto: Solicitagéo de informacgdes funcionais.
Caracteristicas
o breve;
o direto;
e especifico.
Pegadinha IDECAN
O assunto NAO deve virar texto explicativo enorme.

f. Texto do Documento
E o corpo principal da comunicag&o.

Estrutura do Texto
i) Introdugéao

Apresenta o assunto.
ii) Desenvolvimento

Expde informagbes, argumentos ou solicitagdes.
iii) Conclusao

Finaliza o expediente.
Dicas importantes

e usar ordem direta;
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e evitar periodos longos;
¢ manter objetividade;
e evitar subjetividade.
Exemplo
“Solicitamos o envio do relatério até 30 de maio.”
&K “Vimos, por meio desta, solicitar...”

g. Fecho
Conceito

Encerramento respeitoso da comunicagao.
Fechos mais usados

‘ Situagao H Fecho |

‘Autoridade superior H“Respeitosamente”‘

‘Mesma hierarquia ou inferior"“Atenciosamente” ‘

Pegadinha IDECAN
O Manual simplificou os fechos oficiais.
Muitos fechos antigos foram abandonados.

h. Assinatura
Deve conter
¢ nome da autoridade;
e cargo/fungao.
Exemplo
Jodo Silva
Diretor Administrativo
O que evitar
e assinatura sem identificagéo;
e excesso de titulos;
e informalidade.

[IIICONT.

MEMORANDOS:
ELABORACAO

FINALIDADE, ESTRUTURA E

1. O GRANDE ALERTA DE PROVA: A UNIFICAGAO DOS
DOCUMENTOS (3% EDICAO DO MRPR)

Se a sua prova cobrar o Manual de Redagdao da
Presidéncia da Republica (32 Edigdo), vocé precisa saber de
uma modificacéo radical que se tornou a pegadinha favorita das
bancas:

O Memorando foi extinto como género autonomo. A 32
Edicdo do Manual unificou o Oficio, o Aviso e o Memorando sob
uma Unica categoria de documento: o Oficio.

O _OFICIO passou a_ ser o modelo unico de
comunicacéo, utilizado tanto para situacdes internas (dentro de
um mesmo 6rgdo) quanto_externas (entre diferentes 6rgéos e
autoridades).

Essa mudanga trouxe padronizagao, clareza e simplificagao
na comunicagao administrativa, eliminando a antiga distingéo entre
oficio, aviso e memorando.

Em resumo: sempre que precisar elaborar um documento
oficial, seja interno ou externo, o instrumento adequado
sera o oficio.

Como isso cai na prova?

e Se a banca se basear estritamente na 3? Edigdao do
MRPR: O memorando ndo existe mais com esse nome;
todas as comunicagbes oficiais (internas ou externas)

agora adotam o formato e a nomenclatura de Oficio
(seguindo o Padrao Oficio).

e Se a banca cobrar leis locais, manuais de tribunais
(como o do TJCE) ou manuais de prefeituras que
ainda mantém a nomenclatura antiga: O conceito
tradicional de memorando ainda sera cobrado. Abaixo,
veremos as regras desse conceito tradicional.

CONCEITO IMPORTANTE: O memorando é um texto
técnico utilizado para comunicagédo externa e interna no
intuito de realizar a comunicacao entre os departamentos
de uma empresa ou de reparticdes publicas.

2. FINALIDADE TRADICIONAL DO MEMORANDO

No modelo tradicional de redagao oficial (e em 6rgéos que
ainda utilizam sua estrutura de forma interna), o memorando tem
caracteristicas muito bem definidas:

e Comunicagdo Interna: E a modalidade de comunicacéo
realizada exclusivamente entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgao. (Ex: Do setor de
Recursos Humanos para o setor de Tl do mesmo
Tribunal).

e Dinamicidade e Agilidade: Sua principal caracteristica é
a tramitacao rapida e pautada na desburocratizagao.
Por ser interno, seus procedimentos sdo mais simples do
que os de um oficio enviado para fora do érgao.

e Objeto: E utilizado para emitir instrugdes, solicitagdes de
rotina, encaminhamento de relatorios internos ou
prestagao de informagdes simples de expediente.

3. ESTRUTURA TRADICIONAL DO MEMORANDO

O memorando tradicional seguia o chamado Padrao
Oficio, possuindo as seguintes partes obrigatorias:

A) Cabecalho
e Brasdao de Armas da Republica (ou o brasdo do

Estado/Municipio/Tribunal correspondente) no topo,
centralizado.

e Nome do érgao principal e da unidade administrativa
que esta emitindo o documento.
B) Identificagdo do Expediente

e Alinhado a esquerda.

e Nome do documento por extenso, seguido da numeracao,
ano e sigla do setor.
o  Exemplo: Memorando n° 45/2026/SEC-GP
C) Local e Data
e Alinhado a direita.

e Exemplo: Fortaleza, 24 de maio de 2026.
D) Destinatario
e Indicagdo do cargo da autoridade a quem se dirige. No
memorando, por ser interno, ndo é necessario colocar
o enderego completo ou o nome da cidade, apenas o
setor/cargo.
e Exemplo:
Ao Senhor
Diretor da Divisdo de Tecnologia da Informagao
E) Assunto
e Resumo claro e conciso do que trata o documento.
e Exemplo: Assunto: Solicitacdo de manutengido em
computadores do setor.
F) Texto (Corpo do Documento)
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e  Segue a estrutura padrao de introdugao, desenvolvimento
e conclusdo, sempre respeitando a ordem direta, a
concisao e a impessoalidade.

G) Fecho de Cortesia
e Atenciosamente (para autoridades de mesma hierarquia
ou inferior).
e Respeitosamente
superior).
H) Assinatura

(para autoridades de hierarquia

e Espaco para assinatura do emissor, seguido do seu nome
impresso e do cargo correspondente (sem linhas
pontilhadas acima do nome).

4. ELABORAGAO DO MEMORANDO (TECNICAS DE ESCRITA)

Para elaborar um memorando eficiente (ou julgar itens
praticos na prova), aplique as seguintes técnicas:

e Vocabulario Direto: Por ser uma comunicagéo interna e
rapida, evite longos predmbulos histéricos ou saudagdes
exageradas. Va direto ao ponto (Objetividade).

e Uso de Formas Verbais no Infinitivo ou Participio:
Expressbées como "Encaminho, para analise..." ou
"Solicita-se a disponibilizagdo de..." sdo ideais.

e Paragrafos Unicos para Assuntos Simples: Se o
memorando serve apenas para encaminhar um
documento, ele deve ter apenas um paragrafo enxuto.

5. RAIO-X DAS PEGADINHAS DE BANCA (FOCO IDECAN)

Se a banca IDECAN ou similares trouxerem questdes sobre
memorando, fique atento a estas armadilhas:

Pegadinha 1: Memorando enviado para cidadaos ou empresas
A banca vai colocar uma situagéo hipotética onde o Diretor

de um Tribunal envia um Memorando para uma empresa
prestadora de servigos externa ou para um cidadao comum.

e O Erro: O memorando é de uso estritamente interno.
Para comunicagdes externas (com outros 6rgéos,
empresas ou cidadaos), o documento correto sempre
sera o Oficio.

Pegadinha 2: Excesso de dados no enderegcamento do
destinatario

A alternativa coloca que no enderecamento do memorando
deve constar a rua, o bairro, o CEP e a cidade do destinatario.

e O Erro: Como o memorando tramita dentro do proprio
6rgéo, essas informacgdes sao totalmente dispensaveis e
ferem o principio da Concisao. Basta indicar o cargo e o
setor de destino.

Pegadinha 3: A pegadinha da "extingao"
A banca pode colocar uma questdo puramente tedrica

dizendo: "De acordo com a 32 edigdo do Manual de Redagao da
Presidéncia da Republica, o memorando..."

e Gabarito Certo: Se citar expressamente a 32 edigdo do
MRPR, lembre-se de que ele deixou de existir como
género isolado, sendo absorvido pelo termo Oficio. Se
a questao nao citar o manual e for sobre a teoria geral dos
atos administrativos, aplique as regras da comunicagéo
interna.

OFicIOS: FINALIDADE, ESTRUTURA,
ENDERECAMENTO, ASSUNTO, CORPO DO TEXTO,
FECHO E ASSINATURA

1. CONCEITO, FINALIDADE DO OFiCIO E CARACTERISTICAS
Conceito

O oficio & um expediente utilizado para comunicagao oficial
externa.

Finalidade

O oficio tem como finalidade a comunicagéo oficial
realizada pelos 6rgdos da Administragcdo Publica. Na 3% Edigéo do
MRPR, ele possui um carater multiuso:

e Comunicagao Externa: Entre 6rgaos publicos distintos,
ou de um o6rgado publico para empresas privadas e
cidadé&os.

e Comunicacgéo Interna: Entre setores, divisGes ou chefias
de um mesmo 6rgéo (antiga fungdo do memorando).

Caracteristica principal
Ocorre entre:
e 0Orgaos publicos;
e autoridades;
e instituicdes externas;
e particulares.
Exemplo
e  Prefeitura — Tribunal;
e  Secretaria — Ministério;
e 6rgéo publico — cidadéo.
Pegadinha IDECAN
Oficio é utilizado apenas internamente.
% ERRADO.
Comunicagéo interna normalmente ocorre por memorando.

OFIiCIO x MEMORANDO
Oficio ”

Memorando

Maior formalidade ” Mais simples

|
” Comunicagéo interna l
|
|

‘ Comunicagédo externa

Entre érgéos/autoridades” Entre setores do mesmo 6rgao

[[[[ICONT.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN

Se a banca cobrar a atualizacdo mais recente, lembre-se
de que o Oficio passou a ser o género soberano da comunicagao
oficial, tendo absorvido o antigo Aviso e 0 Memorando. Tudo agora
segue o PADRAO OFiCIO.

01. (IDECAN - UERN - Técnico - Area: Assistente Administrativo -
2024) De acordo com as normas de redagéo oficial vigentes no
Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, ao preparar
um documento para comunicagdo entre diferentes
departamentos de uma instituicdo publica, observou-se a
necessidade de escolher o formato correto que garante
formalidade, eficiéncia e clareza, respeitando as normativas
vigentes. No caso em questéo, o formato apropriado para tal
comunicagao é de:

A Memorando Circular.

B Oficio Conjunto.

C Memorando.

D Oficio.

E Aviso

02. (IDECAN - Prefeitura de Carangola - Agente Administrativo -
2012) Comparando-se os dois tipos de documentos, classifique
as caracteristicas apresentadas a seguir, apontando a qual
deles cada uma pertence.
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(_ ) Maior grau de formalidade.
1. Memorando. () Despachos no proprio documento.
() Circulagio externa.
2. Oficio. () Ouso do vocativo € opcional.
() O enderecamento no documento melu o nome.
A sequéncia estéa correta em
A2,2,1,21
B2,1,2,1,2
C1,1,2,1,2
D1,2,2,1,1
E22,1,1,1
Gabarito:
PORTARIAS, ATOS, CIRCULARES, CARTAS E
EXPEDIENTES CORRELATOS: FINALIDADE,
ESTRUTURA E APLICACAO
1. PORTARIAS

A portaria € um ato administrativo de carater interno e geral
(atinente aos servidores publicos). Ela serve para que os chefes de
o6rgéos, ministros, diretores de tribunais ou secretarios editem
normas e instrugbées para o bom andamento dos servigos.

o Finalidade: * Dar instrugbes para a execugao de leis e
regulamentos.

o Delegar competéncias.

o Aplicar penalidades disciplinares de menor gravidade.

o Designar servidores para fungdes de confianga,
comissdes de licitagdo, sindicancias ou grupos de
trabalho (ex: "Portaria de instauragdo de PAD").

e Estrutura: * Preadmbulo: Indicagdo da autoridade
expedidora e sua fundamentagéo legal (Ex: "O Diretor-
Geral do Tribunal de Justiga, no uso de suas atribuigcbes
legais, resolve...").

o Corpo do texto: Dividido em artigos (Art. 1°, Art. 2°),
paragrafos e incisos.

o [Fecho e Assinatura: Nao usa os fechos classicos de
cortesia (Atenciosamente). Vai direto para o local, data
€ a assinatura da autoridade.

2 ATOS (ATOS ADMINISTRATIVOS

N.ORMATIVOSIORDINATORIOS)

Em termos gerais de prova, o termo Ato engloba
manifestagdes unilaterais de vontade da Administragdo. Contudo,
em questdes de redagao oficial, refere-se aos expedientes solenes
de autoridades superiores.

e Finalidade: Criar, modificar, extinguir direitos ou impor
obrigagdes dentro da estrutura do 6rgdo. O termo também
€ associado aos atos normativos puros (como Decretos e
Resolugdes).

e Estrutura: Segue rigorosamente a técnica legislativa (Lei
Complementar n°® 95/1998). Usa a estrutura com Ementa
(resumo do ato no topo superior direito), Predmbulo
(justificativa de competéncia) e Texto Articulado (artigos,
incisos e alineas).

3. CIRCULARES (O GRANDE ALERTA DA 32 EDICAO!)

Historicamente, a "Circular" (ou Oficio-Circular,
Memorando-Circular) era tratada pelas bancas como um
documento autbnomo. Cuidado com a atualizagdo do Manual da
Presidéncia:

Regra de Ouro (32 Edigado do MRPR): A "Circular" deixou
de ser um tipo de documento. Hoje, ela é considerada

apenas uma forma de transmissdo. Quando um o6rgéo
quer enviar a mesma mensagem para varios destinatarios
ao mesmo tempo, ele emite um Oficio e o transmite de
forma circular (multidirecional).

Se a banca cobrar o conceito tradicional:

e Finalidade: Comunicagao oficial (interna ou externa) de
natureza multidirecional. E usada para transmitir
ordens, instrugdes ou diretrizes uniformes para varios
setores ou autoridades simultaneamente.

e Estrutura: Idéntica ao Padrao Oficio, com a ressalva de
que no campo do destinatario consta uma expressao
coletiva (Ex: "A fodos os Chefes de Se¢do" ou "A todas as
Secretarias de Estado").

4. CARTAS

Na Redacéao Oficial de Estado, a Carta tem aplicagdo muito
restrita. O Poder Publico ndo se comunica com os cidaddos ou com
outros 6rgaos por meio de cartas ordinarias para tratar de assuntos
institucionais (para isso, usa-se o Oficio).

e Finalidade: E utilizada quase que exclusivamente em
duas situagodes:

1. Comunicagao Social / Relagdes Publicas: Cartas
de congratulacbes, agradecimentos, pésames ou
convites para eventos e solenidades (enviadas por
autoridades).

2. Cartas Comerciais: Emitidas por empresas
publicas e sociedades de economia mista (como
Correios ou Banco do Brasil) no trato de suas
atividades puramente comerciais de mercado com
seus clientes.

e Estrutura: E menos rigida que o Padrao Oficio,
assemelhando-se a estrutura da correspondéncia civil
culta, mas ainda mantendo o tratamento respeitoso e a
norma padrao da lingua.

5. RAIO-X DAS PEGADINHAS DA IDECAN

Fique atento a estas quatro armadilhas classicas que a
banca costuma armar:

Pegadinha 1: Nomear servidores de fora do 6rgao por Portaria

A banca afirma que o Presidente de um Tribunal utilizou
uma Portaria para nomear um Secretario de Estado de outro poder.

e O Erro: A portaria tem efeitos internos e ordinatorios
sobre os servidores daquela prépria estrutura. Para atos
que envolvem o provimento de cargos de alto escalédo do
Executivo, por exemplo, o ato correto seria o Decreto ou
a nomeacgéo publicada via Ato Governamental.

Pegadinha 2: Confundir Circular com Edital

A questdo narra que a administragdo precisava dar ampla
publicidade a uma decisdo para que toda a sociedade soubesse e,
para isso, expediu uma Circular.

e O Erro: A circular é enviada a destinatarios especificos
e multiplos (varios o6rgdos ou setores). Para dar
publicidade externa geral a pessoas indeterminadas (toda
a sociedade), o expediente correto é o Edital.

Pegadinha 3: O uso do fecho "Atenciosamente"” em Portarias

A alternativa coloca o modelo de uma Portaria que termina
com o fecho "Atenciosamente, [Assinatura]".

e O Erro: Atos normativos e ordinatérios (como Portarias e
Decretos) ndo possuem fecho de cortesia. Eles
terminam diretamente com a clausula de vigéncia (se
houver), local, data e assinatura da autoridade. Os fechos
Atenciosamente e Respeitosamente pertencem as
comunicagodes (Oficio).

Pegadinha 4: A extingdao das nomenclaturas compostas
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A banca coloca como alternativa correta o termo
"Memorando-Circular”, fundamentando-se no Manual da
Presidéncia da Republica.

e O Erro: Se a questdo invocar o MRPR (32 Edigao),
lembre-se de que termos como Memorando e Aviso foram
extintos. Portanto, se a mensagem for circular, ela sera
um Oficio transmitido circularmente.

II/ICONT.

Quadro de Bolso: O E-mail Oficial Definitivo

Regra de Ouro no E-

Elemento . O que NAO fazer
mail
Resumo exato do tema Deixar em branco ou
Assunto + Numero do processa usar palavras vagas
(se houver) ("Urgente™)
Pronome de tratamento Usar termos informais
Vocativo formal (Prezadc ("Ola, Fulano” ou
Senhor,) "Bom dia")
Paragrafos curtos, Usar abreviagdes da
Texto termos diretos e norma  internet (vc, pqg) ou
culta caixa alta
Estritamente Usar  Cordialmente,
Fecho Atenciosamente ou Abragos ou
Respeitosamente Saudacgées
Colocar assinaturas
Assinatura Nome, cargo, setor e com frases
telefone institucional motivacionais ou

imagens pesadas

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN

CARACTERISTICAS DA REDAGAO OFICIAL

01. (IDECAN - UNILAB - Engenheiro Agrénomo — 2026) A luz das
normas e diretrizes estabelecidas no Manual de Redagao da
Presidéncia da Republica, especialmente no que se refere a
elaboragéo de correspondéncias oficiais, assinale a alternativa
correta quanto aos principios estruturais, linguisticos e
pragmaticos que regem a redagdo de expedientes na
administragao publica federal.

A A redacéo oficial deve priorizar a expressividade individual do
redator, admitindo variagdes estilisticas, figuras de linguagem
e marcas subjetivas, desde que n&o comprometam a
compreensao global da mensagem institucional.

B A redagao de correspondéncias oficiais deve observar, de forma
concomitante, os principios da impessoalidade, da clareza, da
concisao, da formalidade e da padronizagdo, de modo que o
texto represente a instituicdo, e ndo o agente que o redige,
evitando marcas de subjetividade, ambiguidade ou
ornamentagdo linguistica.

C O uso da primeira pessoa do singular é recomendado em oficios
e memorandos, pois reforga a responsabilidade individual do
servidor e confere maior transparéncia a comunicagéo
administrativa.

D A formalidade exigida nos expedientes oficiais autoriza
construgdes sintaticas excessivamente complexas e periodos
longos, uma vez que a precisdo conceitual se sobrepde a
necessidade de clareza e acessibilidade textual.

02. (IDECAN - ALE PI - Analista Legislativo - Area: Redagdo e
Revisdo de Texto - 2024) A fim de prezar pela clareza e
precisdo nos Textos Oficiais, deve-se evitar no nivel sintatico
da Redacéo

A lexemas obscuros, cujo significado foge do conhecimento da
maior parte da populagéo.

B palavras e expressdes em outro idioma, utilizando-as apenas
quando indispensaveis.

C justaposicdo de oragdes compondo, assim, periodos muito
longos.

D regionalismos e neologismos, ainda que em pouca quantidade.
E explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela.

03. (IDECAN - SESAP - Assistente Técnico Administrativo - 2025)
Quando se |1é um texto e se verifica que as palavras, as frases
e os paragrafos estédo entrelagados, dando continuidade uns
aos outros, e que existem atributos que favorecem a conexao,
a ligagéo, a harmonia entre os elementos dele, o texto esta de
acordo com o atributo da redacéo oficial denominado(a) de

A Clareza e Precisao.
B Objetividade.

C Coesao e Coeréncia.
D Formalidade.

E Impessoalidade.

04. (IDECAN - 2024 - UERN - Agente Técnico Administrativo -
Auxiliar Administrativo) Os atributos da redacédo oficial
decorrem do Artigo 37° da Constituigdo Federal de 1988, tendo
como principios fundamentais a publicidade, a impessoalidade
e a eficiéncia — os quais devem nortear a elaboragéo dos atos
e das comunicagbdes oficiais. Considerando-se as
especificidades de tais atributos, é correto atestar que:

A O uso de regionalismos e neologismos contribui para que o texto
da redacéo oficial seja claro aos seus destinatérios.

B Um texto oficial deve conter o maior numero de palavras
possiveis, a fim de que se transmita a maior quantidade
possivel de informagdes, respeitando-se, assim, o atributo da
concisao.

C Ideias secundarias sdo indispensaveis ao texto da redagéo
oficial, pois proporcionam objetividade ao texto.

D A formalidade, nos textos da redagéo oficial, vai muito além da
formalidade do tratamento, ndo se atendo somente ao emprego
do pronome de tratamento adequado, mas, também, do uso da
civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a
comunicagao.

E Nas comunicagdes oficiais, € comum o emprego de impressoes
pessoais como forma de permitir ao destinatario uma melhor
clareza sobre o assunto que se deseja comunicar.

05. (IDECAN - UFSB - Assistente em Administracéo - 2025) Dentre
os atributos da redacgao oficial, destaca-se a Concisdo. Acerca
deste atributo, marque a alternativa correta.

A O texto consegue transmitir o maximo de informagbes com o
minimo de palavras. Trata-se, exclusivamente, de excluir
palavras inuteis, redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito.

B Tais atributos favorecem a conexao, a ligagédo, a harmonia entre
os elementos de um texto. Quando se & um texto e se verifica
que as palavras, as frases e os paragrafos estdo entrelagados,
dando continuidade uns aos outros.

C A composicao textual vai diretamente ao assunto que se deseja
abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia
principal e quais sdo as secundarias.
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D E a qualidade basica de todo texto oficial. Pode-se definir como
conciso aquele texto que possibilita imediata compreensao
pelo leitor.

E E a articulagéo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensao da ideia veiculada no texto.

06. (IDECAN - UNILAB - Assistente em Administragao - 2026) Em
uma unidade administrativa, o Assistente em Administragcao
recebeu demanda para redigir portaria que altera o fluxo de
tramitagdo de processos e preparar sua divulgagdo no portal
institucional. A chefia solicitou que a noticia traga nome e foto
do dirigente responsavel e que a portaria comece a produzir
efeitos imediatamente, sem publicagdo oficial. A luz dos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, a providéncia a ser adotada consiste
em:

A providenciar a publicagdo oficial do ato e divulgar a medida com
carater informativo, sem nomes ou imagens de promogao
pessoal, mantendo sigilo apenas nas hipdteses previstas em
lei.

B encaminhar a portaria por correio eletrénico interno e aplica-la
de imediato, pois a ciéncia dos servidores supre a publicagéo
oficial e atende a necessidade de rapidez do setor.

C divulgar a portaria no portal institucional com nome e foto do
dirigente, para reconhecer a gestao e motivar a equipe, desde
que o conteudo do ato tenha autorizacao legal.

D restringir a divulgagéo do ato aos envolvidos e decretar sigilo por
conveniéncia, garantindo eficiéncia com aplicacdo imediata
mesmo sem publicagao oficial, ainda que o ato produza efeitos
externos.

07. (IDECAN - SESAP - Assistente Técnico Administrativo - 2025)
O texto que consegue transmitir o maximo de informag¢des com
o minimo de palavras, excluindo palavras inuteis, redundancias
e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito, esta de
acordo com o atributo da redagao oficial denominado(a) de

A Objetividade.

B Concisao.

C Clareza e Precisao.
D Impessoalidade.

E Formalidade.

08. (IDECAN - 2019 - UNIVASF - Assistente em Administracéo) De
acordo com o Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica, a redagao oficial € a maneira pela qual o Poder
Publico redige comunicagdes oficiais e atos normativos. Ela
nado é necessariamente arida e contraria a evolugao da lingua,
uma vez que sua finalidade é comunicar com objetividade e
clareza. Desta forma, a redagado oficial deve caracterizar-se
por:

A clareza e precisao; objetividade; concisdo; coesao e coeréncia;
impessoalidade; formalidade e padronizagdo; e uso da norma
padrao da lingua portuguesa.

B clareza e precisdo nos pronomes de tratamento;
tradicionalismos; objetividade; concisdo; coesédo e coeréncia;
impessoalidade; formalidade e padronizagao; e uso da norma
padrao da lingua portuguesa.

C coeréncia; impessoalidade; profusdo de normas, hipdteses;
formalidade e padronizacéo; e uso da norma padrédo da lingua
portuguesa.

D coeréncia; impessoalidade; profusdo de normas, hipéteses;
formalidade e padronizagao; identificagao do signatario, depois
do nome do cargo; e uso da norma padrdo da lingua
portuguesa.

E clareza e precisdo; objetividade; concisdo; coesio e coeréncia;
impessoalidade; uso de vocativos, tradicionalismos;

formalidade e padronizagao; e uso da norma padrao da lingua
portuguesa.

Gabarito Comentado (Bem Resumido + Dicas IDECAN)

L1
L1
L1
LI
LI
LI
LI
LI

Sao atributos classicos da redagao oficial previstos no
A Manual da Presidéncia. /2 Dica IDECAN: memorize a

sequéncia: clareza, objetividade, concisdo, coeséo,
impessoalidade, formalidade e norma-padréo.

DOCUMENTOS OFICIAIS

01. (IDECAN - UNILAB - Médico Veterinario - Area: Ciéncias de
Animais de Laboratério - 2026) A luz das normas e diretrizes
estabelecidas no Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica, especialmente no que se refere a elaboragédo de
correspondéncias oficiais, assinale a alternativa correta quanto
aos principios estruturais, linguisticos e pragmaticos que regem
a redacao de expedientes na administragédo publica federal.

A A redagéo oficial deve priorizar a expressividade individual do
redator, admitindo variagbes estilisticas, figuras de linguagem
e marcas subjetivas, desde que ndo comprometam a
compreensao global da mensagem institucional.

B A redacgao de correspondéncias oficiais deve observar, de forma
concomitante, os principios da impessoalidade, da clareza, da
concisdo, da formalidade e da padronizagdo, de modo que o
texto represente a instituicdo, e ndo o agente que o redige,
evitando marcas de subjetividade, ambiguidade ou
ornamentagdo linguistica.

C O uso da primeira pessoa do singular € recomendado em oficios
e memorandos, pois reforga a responsabilidade individual do
servidor e confere maior transparéncia a comunicagao
administrativa.

D A formalidade exigida nos expedientes oficiais autoriza
construgdes sintaticas excessivamente complexas e periodos
longos, uma vez que a precisdo conceitual se sobrepde a
necessidade de clareza e acessibilidade textual.

02. (IDECAN - SESAP - Assistente Técnico Administrativo - 2025)
Instrumento juridico que desdobra em subunidades
administrativas os 6rgaos e unidades relacionados na estrutura
regimental ou no estatuto, especifica suas respectivas
competéncias e define as atribuigdes de seus dirigentes. Nesse
sentido, o texto refere-se ao documento denominado de:

A Contrato Social.

B Estatuto.

C Portaria.

D Regimento Interno.

E Instrugdo Normativa.

03. (IDECAN - SESAP - Assistente Técnico Administrativo - 2025)
Em manuais de redagao oficial anteriores, havia trés tipos de
expedientes, os quais se diferenciavam pela sua finalidade.
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Entretanto, a Ultima revisdo do Manual de Redagido da
Presidéncia trouxe uma uniformizagao, havendo agora apenas
o chamado:

AAviso.

B Padrao Oficio.

C Memorando.

D Circular.

E Nota Técnica.

04. (IDECAN - SEDHAST - Gestor de Agdes Sociais -Area:
Nutrigdo - 2022) Sobre as caracteristicas dos géneros textuais
oficiais, assinale a alternativa correta.

I. O memorando é um texto técnico utilizado para comunicagao
externa e interna no intuito de realizar a comunicagao entre os
departamentos de uma empresa ou de reparticdes publicas.

1. O oficio € um documento utilizado para a correspondéncia formal
entre duas partes. Como nio é oficial ndo produz efeitos
juridicos a partir do recebimento.

Ill. O aviso € um documento que tem como objetivo avisar ou
advertir alguém, um grupo de pessoas ou uma instituicao sobre
algo.

E correto o que se afirma

Aapenasem e ll.

B apenasem | e lll.

C apenasem ll e lll.

D apenas em |.

Eeml Il elll

05. (IDECAN - POLITEC BA - Perito Odonto-legal - 2022 ) De
acordo com o Manual de Redacgéo da Presidéncia da Republica
de 2018, é correto afirmar que decretos séo atos

A administrativos de competéncia exclusiva do Chefe do Executivo,
destinados a prover situagdes gerais ou individuais.

B normativos com forga de lei que podem ser editados pelo
Presidente da Republica.

C normativos elaborados e editados pelo Presidente da Republica
em decorréncia de autorizagédo do Poder Legislativo.

D normativos nos quais o Chefe do Executivo manifesta sua
anuéncia ao projeto de lei aprovado pelo Poder Legislativo.

E administrativos que ministros ou outras autoridades expedem e
que contém instrugdes sobre a organizagao e o funcionamento
de servigos.

06. (DECAN - CBM PB - Oficial - Area Administragéo - 2015) Em
se tratando dos despachos de Parte sdo procedimentos a
serem adotados:

I. Em casos de despachos contendo mais de um paragrafo, estes
serdo enumerados em algarismos romanos, excetuando-se o
primeiro.

Il. O primeiro despacho na Parte recebida devera ser inserido na
margem esquerda do verso da folha, sendo esta, dividida ao
meio no sentido vertical, contendo ao final, local, data e
assinatura.

Ill. Todos os despachos deverao ser efetuados no anverso da
Parte, iniciando-se no canto inferior esquerdo, seguindo-se os
demais despachos, quando ocorrer, sempre em sentido anti-
horario, nos demais cantos do anverso, encerrando-se no
canto superior esquerdo.

Esta(ao) correta(s) a(s) afirmativa(s)

Al llelll.
B I, apenas.
C Il, apenas.

D I e lll, apenas.

Gabarito Comentado (Bem Resumido + Dicas IDECAN)

I 1
|Questéo||Gabarito"Comentério + Dica IDECAN|

L] | |
2] | |
=] | |
] | |
s | |
Lol | |
JIICONT.

REVISAO GRAMATICAL APLICADA A REDAGAO
OFICIAL:

INTRODUCAO

A gramatica na redagdo oficial tem um propésito claro:
garantir a Clareza e a Previsao. Abaixo estdo os quatro tépicos
gramaticais mais visados em concursos publicos.

1. Regéncia e Crase com Pronomes de Tratamento

e A Regrade Ouro: Nao ocorre crase antes de pronomes
de tratamento. Isso acontece porque a maioria deles nao

aceita o artigo feminino "a".
o R Incorreto: Encaminho o relatério a Vossa Exceléncia.
o  Correto: Encaminho o relatério a Vossa Exceléncia.
e AExcegao: As Unicas formas de tratamento que admitem

artigo (e, portanto, aceitam crase se a regéncia exigir) sao
Senhora e Dona.

o Exemplo: Encaminho a documentacdo a Senhora
Diretora.

2. Concordancia com Pronomes de Tratamento

e A Armadilha: Embora pronomes de tratamento se refiram
a 22 pessoa do discurso (a pessoa com quem se fala), a
concordancia gramatical (verbal e pronominal) deve ser
feita obrigatoriamente em 32 pessoa.

o K Incorreto: Vossa Exceléncia deve apresentar vossos
argumentos.

o Correto: Vossa Exceléncia deve apresentar seus
argumentos.

o R Incorreto: Vossa Senhoria assinastes o termo.

o Correto: Vossa Senhoria assinou o termo.

e Género: Aconcordancia de género deve refletir o sexo da
pessoa de forma natural.

o  Exemplo: Vossa Exceléncia esta atento (se for homem)
/ atenta (se for mulher) aos prazos.

3. Emprego de "Vossa" vs. "Sua”
e Usa-se Vossa quando se fala com a autoridade
diretamente (22 pessoa).
o Exemplo: Espero que Vossa Exceléncia possa
comparecer a sessao.
e Usa-se Sua quando se fala sobre a autoridade (3%
pessoa).

o  Exemplo: Informamos que Sua Exceléncia, o Ministro,
justificou a auséncia.
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4. Uso da Ordem Direta

Para manter a clareza, o redator deve priorizar a ordem
direta da frase: Sujeito + Verbo + Complemento + Adjunto.
Inversbes sintaticas exageradas deixam o texto confuso e
truncado.

e X Incorreto: Ao Diretor do Departamento, os relatérios
de despesas, pelo secretario, na segunda-feira, foram
entregues.

e Correto: O secretario entregou os relatérios de despesas
ao Diretor do Departamento na segunda-feira.

REVISAO GRAMATICAL APLICADA A REDAGAO OFICIAL,
CONFORME MANUAL DE REDAGAO OFICIAL DA REPUBLICA

1. O TRIPE DE REGRAS DOS PRONOMES DE TRATAMENTO

Os pronomes de tratamento (Vossa Exceléncia, Vossa
Senhoria) concentram o maior nimero de questdes de revisdo em
provas. O Manual estabelece trés regras gramaticais rigidas para
eles:

A) Concordancia Verbal e Pronominal (Sempre em 32 Pessoa)

Embora os pronomes de tratamento se refiram a segunda
pessoa do discurso (a pessoa com quem falamos), a concordancia
sintatica deve ser feita obrigatoriamente com a terceira pessoa
($v6s$ ou $tu$ sao erros graves).

e X Incorreto: Esperamos que Vossa Senhoria cumpras
com vossas obrigagdes.

e (@ Correto: Esperamos que Vossa Senhoria cumpra
com suas obrigagdes.

B) Concordancia de Género (Neutro/Adjetivagao Natural)

Os pronomes de tratamento s&o formas neutras. O adjetivo
que se refere a eles deve concordar com o género biolégico da
autoridade a quem o texto se dirige, e ndo com a palavra "Vossa".

e (@ Correto (para uma mulher): Vossa Exceléncia foi
nomeada para o cargo.

e (@ Correto (para um homem): Vossa Exceléncia foi
nomeado para o cargo.

II/ICONT.

ORTOGRAFIA, ACENTUAGAO, PONTUAGAO,
CONCORDANCIA, REGENCIA E CRASE

ORTOGRAFIA E ACENTUAGAO

Nas provas de nivel médio, a banca costuma avaliar a
escrita correta das palavras e a acentuagdo grafica, seguindo as
regras atuais.

Foco da BANCA:

e Emprego de palavras com
(e.g., descricdo  vs.  discrigéo,
cumprimento, viagem vs. viajem).

grafia  semelhante
comprimento  vs.

e Acentuagdo diferencial: ainda cobrada em palavras
como pdéde/pode, pbr/por, forma/forma.

e Palavras paroxitonas terminadas em ditongo (e.g.,
histéria, série, carie) e as proparoxitonas (todas sao
acentuadas).

PONTUAGAO

A banca explora a pontuagdo como recurso estruturante e
semantico, exigindo que vocé entenda o efeito de sentido da
alteragdo de uma virgula, por exemplo.

Foco da BANCA:

e Virgula para separar adjuntos adverbiais deslocados,
aposto, vocativo e elementos de enumeragéo.

e Uso do ponto e virgula para separar itens de uma lista
ou oragdes mais extensas.

e Emprego dos dois-pontos para introduzir uma citacéo,
explicagcéo ou esclarecimento.

e "Pegadinha classica™: a virgula entre sujeito e predicado
é sempre proibida na norma padréo.

CONCORDANCIA VERBAL E NOMINAL

E um dos pontos altos da prova. A IDECAN tem predilecdo
por estruturas especificas que exigem analise cuidadosa.

Foco da IDECAN:

e Voz Passiva Sintética (com pronome "apassivador -
se"): O verbo concorda com o sujeito paciente.

o  Exemplo correto: Alugam-se casas. (O verbo "alugam”
concorda com "casas").

e indice de Indeterminagdo do Sujeito (com "se"):
Usado com verbos transitivos indiretos (que pedem
preposicédo) ou intransitivos. O verbo fica sempre na 32
pessoa do singular.

o  Exemplo correto: Precisa-se de técnicos. (O verbo
"precisa” fica no singular, pois "de técnicos" é objeto
indireto).

o  Pegadinha classica: Trata-se de problemas
complexos. (O correto € o verbo no singular, "Trata-
se"). "Tratam-se de problemas..." esta errado.

e Expressoes partitivas (a maioria de, a maior parte de,
grande parte de): a concordancia pode ser feita com o
nucleo da expressao (singular) ou com o substantivo que
a segue (plural).

o Exemplo: A maioria dos alunos
faltaram. (ambas corretas na lingua culta).

faltou /

REGENCIA E CRASE (PONTO MAIS COBRADO!)

Este &, sem duvida, o tépico mais técnico e mais explorado
pela IDECAN. A banca considera aregéncia (a relagdao de
dependéncia entre palavras) e a crase (a fusdo "a + a") como
um unico bloco de conhecimento, e as questbes
frequentemente exigem o dominio de ambos.

EXERCICIOS COMENTADOS - ESTILO IDECAN

Bloco 1: Ortografia e Acentuagao

01. Assinale a alternativa em que todas as palavras estao
grafadas de acordo com a norma padréo.

a) Aquele funcionario sempre agia com discri¢do e fazia uma
longa descrigao dos fatos em seu relatorio.

b) Durante aviagem, foi necessario cumprimentar todos os
chefes de setor.

c) O servidor poéde concluir o projeto a tempo, mesmo com
as imprevizoes.

d)Amedida que o prazo se aproximava,
comprimentar as metas estabelecidas.

Comentario: A banca IDECAN adora esse tipo de questdo com
palavras homo6nimas e paronimas.

era preciso
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e discrigcdo (qualidade de quem ¢é discreto, reservado)
x descrigao (ato de descrever, narrar) — ambas corretas.

e Alternativa B: "cumprimentar" (saudar) esta errado; o correto
seria "cumprir" (executar, realizar) a tarefa.

e Alternativa C: "péde" (pretérito perfeito) esta correto, mas "a
tempo" leva crase apenas em locugbes adverbiais femininas ("a
tarde"); o correto é "a tempo". "Imprevizbes" ndo existe; o
correto é "imprevistos" ou "imprevisdes".

e Alternativa D: "A medida que" esta correto, mas "comprimentar"
deveria ser "cumprir" (atingir).

Dica IDECAN: Fique atento ao contexto! A banca sempre insere

palavras com grafia semelhante em frases que testam se vocé
compreende o significado.

02. Assinale a opgcdo em que a acentuacdo grafica esta
corretamente empregada, conforme a norma culta.

a) Os documentos serdo enviados a Vossa Senhoria para analise
prévia.

b) Ele teve de refazer os calculos,
continham iténs divergentes.

c) A sessao foi suspensa, uma vez que a assembléia ndo atingiu
0 quérum minimo.

d) O parecer foi publicado no diario oficial da segunda-feira.
Comentario:

pois os resultados

e Alternativa A: correta. "a" (crase diante de "Vossa Senhoria" —
pronome de tratamento) e "prévia" (paroxitona terminada em
ditongo — "ia" — é acentuada).

e Alternativa B: errada. "lténs" ndo existe; o plural de "item" é
"itens", sem acento.

e Alternativa C: errada. Com a reforma ortografica, "assembleia"
(paroxitona terminada em "eia") ndo é mais acentuada. O

mesmo vale para "ideia", "plateia", "heroica".

e Alternativa D: errada. "Foi" € monossilabo ténico terminado em
"0i" — ndo se acentua mais desde a reforma (assim como "doi",
"boi", "pai").

Dica IDECAN: A banca cobra a acentuagao diferencial restrita
("pdbde"/"pode”, "pbr'/'por") e as mudangas da reforma
ortografica (fim do acento em "eia", "00", "ee").

Bloco 2: Pontuacao

03. Assinale a opgdo em que avirgulafoi empregada em
desacordo com a norma padréo.

a) O servidor, ap6s analisar os processos, emitiu parecer favoravel.

b) Os documentos solicitados, serdo encaminhados ao setor
competente.

c) Paulo, o novo coordenador, assumira as fungdes na préxima
semana.

d) Jodo, traga os relatérios para a reunido.

Comentario:

e Alternativa B: errada. A virgula separando o sujeito ("Os
documentos solicitados") do predicado ("serdo
encaminhados...") é proibida na norma padrdo. Esta é a
pegadinha classica da IDECAN!

e Alternativa A: correta. O adjunto adverbial "ap6s analisar os
processos" deslocado no inicio da oragdo pode (e deve) ser
isolado por virgulas.

e Alternativa C: correta. O aposto explicativo "o novo

coordenador" estd isolado por virgulas.
e Alternativa D: correta. O vocativo "Jodo" esta separado por
virgula do restante da frase.

Dica IDECAN: "Virgula separando sujeito de predicado" é
a pegadinha n° 1 da banca. Sempre desconfie!

04. Assinale a opgdo em que a pontuagdo esta corretamente
empregada, considerando a norma culta e a clareza da redacéo
oficial.

a) Os prazos, conforme estabelecido no edital, sdo improrrogaveis.

b) O diretor solicitou: que todos os servidores apresentassem os
relatorios.

c) Compareceram a reunido: o presidente, o vice-presidente e o
secretario.

d) O projeto, no entanto néo foi aprovado, pelo comité avaliador.

Comentario:

e Alternativa C: correta. O uso dos dois-pontos para introduzir
uma enumeragédo é adequado e frequente na redacgao oficial.

e Alternativa A: correta, mas ndo € a resposta. A alternativa
também estd pontuada adequadamente (adjunto adverbial
"conforme estabelecido no edital" isolado por virgulas). No
entanto, a banca costuma considerar apenas uma como
correta — fique atento a possivel ambiguidade no enunciado
(eles pedem a correta, mas pode haver mais de uma;
normalmente marcam a "mais adequada" ou a Unica sem
nenhum desvio).

e Alternativa B: errada. Os dois-pontos devem vir seguidos de
uma explicagdo, enumeracdo ou citacdo direta. Apds
"solicitou”, ndo cabe dois-pontos, pois a oragao "que todos os
servidores apresentassem os relatorios" € complemento direto,
sem pausa.

e Alternativa D: errada. O adjunto adverbial "no entanto" deve
ser isolado por virgulas dos dois lados: "O projeto, no
entanto, n&o foi aprovado...". Faltou a segunda virgula.

Dica IDECAN: A banca testa ouso dos dois-pontos para
introduzir enumeragdes e citagdes — muito comum em
questdes de reescrita de textos oficiais.

Bloco 3: Concordancia Verbal e Nominal

05. Assinale a opgdo em que a concordancia verbal esta em
desacordo com a norma padréao.

a) Haviam muitos candidatos inscritos para o concurso.
b) Fazem trés anos que ele ndo comparece as reunides.

c) Trata-se de problemas complexos que exigem analise
detalhada.

d) Alugam-se apartamentos no centro da cidade.
Comentario:

[[[[ICONT.

Gabarito: 01/A; 02/A; 03/B; 04/C; 05/B; 06/C; 07/C; 08/D; 09/C;

10/B
Vviclos DE LINGUAGEM: REDUNDANCIA,
PROLIXIDADE, AMBIGUIDADE E IMPROPRIEDADES
TEXTUAIS

Os vicios de linguagem sdo recorrentes nas provas da
IDECAN, especialmente dentro das questbes de reescrita de
textos e reconhecimento de erros em frases. A banca costuma
apresentar um trecho da redacéo oficial (ou uma frase isolada) e
perguntar qual é o problema identificado ou qual a reescrita
adequada.

Preparei um material focado nos quatro vicios mais
cobrados: redundancia, prolixidade, ambiguidade e
impropriedade textual, com énfase no estilo IDECAN.

1. REDUNDANCIA (Pleonasmo Vicioso)
Conceito
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Repeticdo desnecessaria de uma ideia ja expressa por
outro termo na frase. E o famoso "falar o mesmo duas vezes". Na
redacao oficial, a redundancia é proibida porque viola o principio
da clareza e conciséao.

Exemplos classicos

Economia de

Exemplos classicos cobrados pela IDECAN

geral entre os
participantes.”

Frase com Correcéo Por que é
redundancia ¢ redundante?
"Houve 'Houve
um consenso consenso entre [Consenso ja signific

o
participantes."

acordo geral.

"Ele subiu para
cima do palco."

'Ele subiu ao
palco."

Subir ja indicq
movimento para cima.

"A reuniao
foi adiantada
|para mais cedo."

'A  reunido foi
Adiantada."

Adiantar ja  significg
colocar para mais cedo.

"Acabamento
[final do produto.”

'"Acabamento do
produto."

Acabamento &, poi
definicao, final.

D_etalt_1es 'Detalhes do Minucioso significa cheid
minuciosos do R
o Felatorio. de detalhes.
relatério.
"Emprego do

"Emprego servidor" (se for No  servigo  publico
|publico do publico, ja estd [emprego ja se refere 4
servidor." claro pelo [fargo publico.

Frase prolixa

Corregéo concisa

palavras

"Devido ao fato de
que o prazo
expirou..."

"Porque o prazo

expirou..."

4 palavras viram
1

"A fim de
que possamos
analisar..."

"Para analisar..."

5 palavras viram
1

"De acordo com o
que foi
lestabelecido no
edital..."

"Conforme o
edital..."

6 palavras viram
2

"Levando-se em
consideracao os

"Considerando os

4 palavras viram

argumentos..." argumentos..." 1
"'Em razdo de " . .
ue o servidor Porque o servidor 4 palavras viram
%Itou " faltou..." 1
"Realizou uma
reunido com o "Reuniu-se para .
A . . 9 palavras viram
objetivo de discutir o 4
discutir o problema"
problema"

contexto).

"Encaminhar
para frente o
processo."

Encaminhar
enviar adiante.

'Encaminhar o
processo."

significq

Identificando na prova
A IDECAN costuma apresentar uma frase como:

"O servidor procurou enfatizar a importancia do projeto
durante a apresentagéo.”

Pergunta: Ha vicio de linguagem? Se vocé pensar,
"enfatizar" ja significa "dar importancia". A frase poderia ser
reescrita como "O servidor enfatizou o projeto" ou "O servidor
destacou a importancia do projeto".

Pegadinha classica IDECAN

"A empresa teve um monopdlio exclusivo do servigo por
dez anos.”

"Monopolio" ja significa exclusividade. O correto é "A
empresa teve o monopdlio do servigo".

2. PROLIXIDADE (Verbosidade, Rodeio)
Conceito

Uso de mais palavras do que o necessario para expressar
uma ideia. Diferente da redundancia (que repete a mesma ideia),
a prolixidade alonga o texto com expressdes desnecessarias,
sem acrescentar informagéo nova.

Expressoes prolixas que a IDECAN adora cobrar
« "No que diz respeito a" — "Sobre" ou "Quanto a"
« "Em virtude de" — "Por" ou "Devido a"
« "Com a finalidade de" — "Para"

e "Dessa forma, pode-se concluir que"— "Logo" ou
"Portanto”

« "E importante ressaltar o fato de que" — "Ressalte-se
que"

Identificando na prova
A banca pode apresentar:

"O parecerista fez uma analise minuciosa, considerando
cada um dos aspectos envolvidos na situagéo, levando em conta
todas as varidveis possiveis e avaliando cada detalhe com
cuidado.”

Problema: Prolixidade. Muitas palavras para dizer apenas
"O parecerista analisou minuciosamente a situag&o."

3. AMBIGUIDADE (Duplo Sentido)
Conceito

A frase permite mais de uma interpretagao (polissemia),
comprometendo a clareza. Na redagao oficial, isso é gravissimo,
pois um texto administrativo deve ter sentido unico e inequivoco.

Tipos de ambiguidade mais cobrados
A) Ambiguidade por pronome possessivo ou demonstrativo
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Frase ambigua O que significa? Corregéo

O chefe do
servidor? Ou o

"O servidor informou d

o] servidor proprio chefe..." ou "O

informou seu chefe

<obre 6 problema.” chefe informou |servidor informou @
P ) algo? chefe dele..."
" - O que é "isso"?
Isso prejudicou o a . Retome o termo
A frase anterior |,
andamento do ~ ; Essa
" nao deixou - "
processo. claro falha prejudicou...

B) Ambiguidade por ma colocagéo de adjuntos

Frase Possiveis Correcio
ambigua sentidos ¢
"O  diretor O diretor estava Na sala, o diretor faloy

com o funcionario." ou
"O diretor falou com ¢
funcionario que estavg

na sala? Ou o
funcionario estava

falou com o
Ifuncionério

na sala." na sala? "
na sala.
"Apenas o Ninguém mais "Somente 0 servidolr
servidor a§smou"? Ou e_le aSS||rI10u o QOcumento.
hssinou o sO assinou (nejo ou .O servidor apenas
ldocumento " leu, . nao assinou o documentg
conferiu)? (sem ler)."

C) Ambiguidade por uso inadequado da voz passiva

Frase ambigua Corregéo
"Apos E
N - . uem analise dg
A solicitagdo foi Q . L

. . analisou? O setor juridico
encaminhada apés " AT
fom solicitante? O a solicitagag

|a analise. .

encarregado? foi
encaminhada.’

D) Ambiguidade por elipse (omissao) excessiva

Frase =
. Corregao
ambigua
"O relatério "O relatério fo
. Quem aprovou?
foi entregue e fo
O mesmo que
entregue e aprovado pela
" entregou? W
aprovado. chefia.

Identificando na prova
A IDECAN pode perguntar:
"O gerente atendeu o cliente reclamando do servigo.”

Problema: Ambiguidade. Quem reclamava? O gerente ou
o cliente?

Solugao: "Reclamando do servico, o gerente atendeu o
cliente." ou "O gerente atendeu o cliente, que reclamava do
servico."

/II/ICONT.

QUESTOES ESTILO IDECAN

01. Assinale a opgdo em que NAO ha redundancia.

a) O projeto foi concluido totalmente dentro do prazo estipulado.
b) Houve um consenso unanime entre os membros da comisséo.
c) O servidor encaminhou o processo para o setor competente.
d) O documento foi anexado junto ao processo principal.
Comentario:

e Alternativa C: correta. "Encaminhou o processo" esta

adequado, sem redundéncia.
e Alternativa A: redundante. "Concluido" ja significa finalizado,
"totalmente" é desnecessario.

e Alternativa B: redundante. "Un&nime" ja significa consenso
total entre todos.

e Alternativa D: redundante. "Anexado" ja significa "junto",
"anexado junto" é pleonasmo.

Dica IDECAN: A banca adora misturar varias redundancias em
uma so questdo. Leia cada alternativa com atengéao!

02. Assinale a opgdo que apresenta prolixidade (verbosidade
excessiva).

a) O parecer foi favoravel ao recurso interposto.
b) Em razéo de que o prazo foi exaurido, a inscri¢éo foi indeferida.
c) A reunido ocorrera no auditério as 10 horas.

d) Os documentos foram encaminhados a procuradoria para
analise.

Gabarito: B

Comentario:

e Alternativa B: prolixa. "Em razdo de que" é uma construgao
longa e desnecessaria. O ideal seria "Porque" ou "Ja que".

e Alternativa A: concisa e correta.

e Alternativa C: concisa e correta.

e Alternativa D: concisa e correta.

Dica IDECAN: Cuidado! "Em razdo de que" (4 palavras) vs.
"Porque" (1 palavra). A banca sempre prefere a op¢do mais
concisa e direta.

03. Assinale a opcdo em que ha ambiguidade.

a) O servidor comunicou ao chefe que seu pedido foi indeferido.
b) A solicitagao foi indeferida porque o prazo expirou.

c) Os documentos, apds analisados, foram arquivados.

d) O diretor determinou a suspenséo do servidor faltoso.
Gabarito: A

Comentario:

e Alternativa A: ambigua. O pronome "seu" pode se referir ao
servidor ou ao chefe. O pedido foi indeferido de quem? Nao fica
claro.

e Alternativa B: clara e inequivoca.
e Alternativa C: clara e inequivoca.

e Alternativa D: clara e inequivoca.

Dica IDECAN: A ambiguidade por pronome possessivo ("seu",
"sua") é a mais frequente nas provas. Para corrigir, use "do
servidor" ou "do chefe".

/I{IICONT.
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PADRONIZAGAO DOCUMENTAL:  IDENTIFICAGAO,
NUMERAGAO, TIMBRE, CAMPOS OBRIGATORIOS E
FORMATACAO.

Os documentos oficiais (Oficio, Diretrizes, Relatorios)
devem seguir uma formatagdo visual idéntica para manter a
Uniformidade do Estado.

1. Timbre / Cabecalho

O timbre é obrigatério, mas deve aparecer apenas na
primeira pagina do documento. Nas paginas de continuagao, ele
é dispensado.

e Elementos: Brasdo de Armas da Republica (no topo,
centralizado) + Nome do 6rgado principal e secundario
abaixo do braséao.

e Cores: Recomenda-se o uso do brasdo em suas cores
oficiais ou em preto. O texto do cabecalho deve ser
preferencialmente preto.

2. Identificagao do Expediente
Fica alinhada & margem esquerda do documento. E a
"certiddo de nascimento" do papel.

e Composicao: Nome do documento por extenso +
Numero sequencial + Ano (com 4 digitos) + Sigla do 6rgéao
emissor (em letras maiusculas, separadas por barra).

e Exemplo: Oficio n°® 124/2026/SGP-TJCE

3. Local e Data
Fica alinhada rigorosamente a margem direita.
e Regra de Escrita: Nome da cidade + virgula + dia

numérico + "de" + més por extenso por inteiro + "de" +
ano + ponto final. Nunca se usa zero a esquerda no dia.

e X Incorreto: Fortaleza, 05 de Maio de 2026.

e  Correto: Fortaleza, 5 de maio de 2026. (Més com inicial
minudscula).

4. Campos Obrigatoérios e Formatagao Visual

e Fontes Permitidas: O Manual padronizou o uso de
Calibri ou Carlito (por questdes de leitura em sistemas
eletronicos).

e Tamanho da Fonte: 12 pt para o corpo do texto e 10 pt
para citagbes longas e notas de rodapé.
e Margens Rigidas:
o Esquerda e Superior: 3 cm no minimo.
o Direita e Inferior: 1,5 cm no minimo.
e Recuo de Paragrafo: O inicio de cada paragrafo deve ter
um recuo de 2,5 cm a partir da margem esquerda.
e Alinhamento do Texto: Sempre justificado.

e Numeragio de Paragrafos: E obrigatéria a numeragéo
dos paragrafos do corpo do texto a partir do primeiro (1.,
2,3..).

o Exceg¢do: Se o documento possuir
paragrafo, ele ndo ganha numeragéao.

apenas um

5. Fecho e Linha de Assinatura

e Fechos Oficiais: Reduzidos a apenas dois:
Atenciosamente (mesma hierarquia ou inferior) e
Respeitosamente (autoridade superior). Devem vir
seguidos de virgula.

e O Campo de Assinatura: Deve conter o espago em
branco,b, o nome do signatario em letras
maiusculas/minusculas padréo e o cargo logo abaixo.

o Proibigdo Absoluta: E expressamente proibido
colocar linhas tracejadas, pontilhadas ou riscos
acima do nome da autoridade para ela assinar. O
espacgo deve ser deixado em branco.

PEGADINHAS DE CONCURSO (FOCO NO PERFIL DAS
BANCAS)

1. A Pegadinha do Dia da Data: A banca coloca em uma
alternativa "Fortaleza, 04 de maio de 2026". O item esta
errado porque o manual proibe o uso do zero antes de
dias menores que 10. O correto é "4 de maio".

2. A Pegadinha da Letra Maiuscula no Més: Dizer que o
més na data deve vir com a primeira letra maiuscula
(Maio). Na lingua portuguesa e na redagéo oficial, os
meses do ano escrevem-se com letra inicial minuscula
(maio).

3. A Pegadinha do Vocativo com Crase: A banca coloca
em uma estrutura de enderecamento: A Sua Exceléncia
o Senhor. Esta errado. O vocativo de enderegamento ndo
aceita crase. O correto é A Sua Exceléncia o Senhor.

4. Inversdo da Numeragcao de Paragrafos: Afirmar que o
cabegalho e o fecho contam na numeragdo dos
paragrafos. Errado. A numeragdo aplica-se Unica e
exclusivamente aos blocos de texto do corpo do
documento.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN

/I{IICONT.

Gabarito: 01/C; 02/E; 03/B; 04/C; 05/C; 06/B; 07/B; 08/D; 09/C;
10/A

[[[[ICONT.

GESTAO DOCUMENTAL,
PROTOCOLO:

ARQUIVOLOGIA E

1. ARQUIVOLOGIA: O CONCEITOS

ARQUIVOLOGIA - E um rol de conhecimentos préticos e
tedricos, voltados para a organizagéo e gestdo de arquivos. E uma
ciéncia que estuda teorias e métodos de organizagao e tratamento
de documentos e sua conversao em potencial informacgao.

Dentre estes conhecimentos, podemos destacar:

| organizacao e direcdo de arquivos;

Il gestdo de documentos;

Il recuperagéo da informacao;

IV microfilmagem;

V conservacgao, preservagao e restauragdo de documentos,
etc.

Objetivo da Arquivologia é cuidar da informagéo, essa
que tem por objetivo tornar-se evidéncia, prova do que ocorreu.

DOCUMENTO - é o objeto que transpde a informagéo,
sendo formado basicamente por SUPORTE (papel, cd, fita) +
INFORMAGCAO (conteudo registrado)

ACERVO - ¢ a totalidade dos documentos sob custédia do
arquivo, numa concepgao fisica e/ou também juridica.

ARQUIVO: Diferente de uma biblioteca (que reune livros
para fins culturais e de pesquisa de forma intencional), o Arquivo
é o conjunto de documentos produzidos ou recebidos por uma
pessoa (fisica ou juridica) ao longo de suas atividades.
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e Caracteristicas do Arquivo: Os documentos de arquivo
nascem de forma organica (conforme a necessidade do
servigo) e possuem carater unico (um oficio especifico
tem uma fung&o administrativa prépria, ao contrario de um
livro que possui milhares de copias).

2. GESTAO DOCUMENTAL E A "TEORIA DAS TRES IDADES"

Gerir documentos significa controlar todo o ciclo de vida de
um papel ou arquivo digital — desde o momento em que ele é
digitado até o seu destino final (que pode ser a trituragdo ou a
guarda eterna).

A espinha dorsal das provas de concurso aqui é a Teoria
das Trés Idades (Ciclo Vital dos Documentos):

1. Arquivo Corrente (12 Idade): Sao os documentos novos,
em tramitagdo ou consultados frequentemente pelos
setores para resolver o dia a dia. Ficam guardados perto
de quem trabalha.

2. Arquivo Intermediario (22 Idade): Documentos que ja
cumpriram sua fungao inicial, quase nédo sado consultados,
mas nao podem ser jogados fora porque ainda tém
prazos legais ou juridicos a cumprir. Ficam em um
depdsito central (menos acessivel) aguardando o
vencimento desses prazos.

3. Arquivo Permanente (3? lIdade): Documentos que
perderam todo o valor administrativo, mas ganharam
valor histoérico, cultural ou de prova para a sociedade.
Estes NUNCA podem ser eliminados.

3. O PROTOCOLO: A PORTA DE ENTRADA

O Protocolo é um setor técnico (ou uma fungao dentro de
um sistema eletrénico como o SEI) responsavel pelo controle da
tramitacdo dos documentos da 12 idade (correntes). Ele cuida da
"linha de produgéo” da informagao.

As atividades basicas do Protocolo que despencam em
prova sao:

¢ Recebimento e Classificagao: Conferir o que chega e
separar por assunto.

e Registro: Anotar em sistema o nascimento daquele
processo (ganha um numero, data e autoria).

e Autuagao: Transformar papéis avulsos em um processo
formal (capa, numeragéao de paginas).

 Distribuicao e Movimentagao: Enviar o documento para
o setor competente e registrar cada passo dele para que
0 processo nunca "suma".

DICA DE ESTUDO / ALERTA DE PROVA

As bancas adoram tentar te confundir dizendo que o setor
de Protocolo trabalha com o arquivo intermediario ou permanente.
Cuidado: O Protocolo lida estritamente com o documento vivo /
em andamento (Arquivo Corrente).

Quer que a gente aprofunde agora nos conceitos
especificos de tabela de temporalidade (que define para onde vai
cada documento) ou prefere focar nas rotinas praticas de
recebimento e expedi¢do do Protocolo?

DICA: A banca costuma trocar os termos (por exemplo,
colocar a definigdo de prontuario e dizer que € um processo)
para confundir o candidato.

Na arquivologia:
e Ainformacgao é o conteudo do documento.

e Um documento sem informacao util € apenas um suporte
fisico.

DICA DE PROVA: documento contém informagéo; a
informacao independe do documento (pode existir em
memoria, oralidade etc.), mas no arquivo ela é registrada.

Documento

E a informagdo registrada em um suporte material
(fisico ou digital). O documento € a unido indivisivel do suporte
(papel, HD, pen drive, fita) com a informagéo.

Férmula de Prova: Informacéo + Suporte} = Documento

Caracteristicas principais:

¢ Formato: texto,
micrografico, etc.

imagem, som, video, digital,

e Suporte: papel, fita magnética, disco 6ptico, nuvem,
entre outros.

e Funcgao: comprovar fatos, direitos,
registrar agbes administrativas.

obrigagbes ou

FUNDAMENTOS E PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS

Podemos destacar os seguintes principios fundamentais
que regem a ciéncia da arquivologia
1 Proveniéncia: principio basico, segundo o qual os
arquivos gerados por uma instituicdo ou pessoa nao
devem ser misturados ao de outros geradores.

2 Respeito a ordem original: leva em consideragdo as
relagdes estruturais e funcionais, as quais presidem a
génese dos arquivos e garante sua organicidade.

3 Comunicagao: fungdo que consiste em colocar os
documentos a disposigdo dos usuarios que o solicitem,
dentro de normas estabelecidas.

4 Gestao Documental: conjunto de medidas e rotinas
visando a racionalizagdo e eficiéncia na criagéo,
tramitagéo classificagdo, uso primario e avaliagdo dos
arquivos.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS E TEORIA DAS TRES
IDADES

CONCEITOS DE DOCUMENTO, INFORMAGAO,
ARQUIVO, PROCESSO, PASTA, FICHARIO E
PRONTUARIO

1. INFORMAQAO VS. DOCUMENTO (OS ELEMENTOS
FUNDAMENTAIS)

Informacgao

E o contetdo, a ideia, a mensagem ou o dado estruturado
que possui um significado. A informagéo é imaterial e abstrata por
natureza; ela precisa de um meio fisico para ser transmitida ou
guardada.

Ciclo Vital dos Documentos - Teoria das 3 Idades

TRANSFERENCIA RECOLHIMENTO
=]

12 IDADE 2 IDADE Sl
CORRENTE D INTERMEDIARIO —D PERMANENTE
 Inspegdo Tabela de Recolhimento
- Andlise Temporalidacde Aralize
- Ordenagso Efetivacio do rec. Selegdo
- Arguivamento a0 ary. permanents Avaliagio
- Empréstimo hanut. da org, dos ElimiracAo
sGansuta qocs. pelo respect.

Orgao de arigem

Definigao:

Emeeyww.editoreadince.com.br - Acesse para saber se ha novidade sobre esse material. CUIDADO: cépia ndo autorizada é crimeé crime



http://www.editoreadince.com/

DINCE: a melhor e mais completa apostila - ALECE - DEMONSTRAGCAO 17

E o conjunto de fases pelas quais um documento passa,
desde sua criagdo até sua destinagao final (eliminacdo ou
guarda permanente).

Representa a "vida do documento" na administragao.

Fases do ciclo vital:
1. Producgao — criacao do documento.
2. Utilizagao e tramitagcdo — uso corrente.
3. Destinagao — eliminagao ou arquivamento permanente.

TEORIA DAS TRES IDADES

Definigao: Classificagdo dos arquivos com base na frequéncia de
uso dos documentos ao longo do tempo.

/A Em muitos manuais, UTILIZAGAO é considerada parte
da TRAMITACAO, mas em provas de concurso elas aparecem
separadas — use a divisao acima.

1. PRODUGAO (ou "Produgdo Documental")

Definigcao: Ato de criar, redigir, preencher ou gerar o
documento, seja fisico ou digital.

Peculiaridades (cai muito):

e A produgdo pode ser interna (oficio, memorando, ata)
ou externa (carta, notificagao, requerimento).

e Documento digital é produzido no sistema eletrénico
(ex.: PJe, SEI).

e Formato e suporte devem seguir padrdes institucionais.
/I/{ICONT.

/II/ICONT.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN COMENTADAS

Idade Nome Qnde Frequéncia | Exempl
fica? de uso o]
. Oficio
a Arquivo Setor de Muito  ~alta tramitando,
1 (consulta :
Corrente trabalho didri nota fiscal
iaria) d R
o més
Processo
Baixa encerrado
a Arquivo Depésito mas ainda
2 . (consulta
Intermediario | central . com prazo
esporadica) -
prescricion
al
Atas
3a Arquivo Arquivo Muito baixa ?gtslgas de
Permanente histérico (pesquisa) ’
documento
histérico
PRODUCAQ, TRAMITAQAO, UTILIZACAO E
DESTINACAO DE DOCUMENTOS
Fase O que acontece? Local/Responsavel
Criagao do )
1. ; documento Orgdo de origem
PRODUGCAO (digitado, protocolo
preenchido, gerado)
2. B gelrtgLerasga:ra aneénrllitsrz Protocolo, setores,
TRAMITACAO >S P portaria
e deciséo
Consulta,
3. referéncia,
UTILIZAGAO | instrugdo de | Setores de trabalho
processos
4. = Eﬂg}lg: ga;'manen(ig Comisséo de
DESTINAGAQ | duarda p avaliagao, arquivos
(arquivo)

01. Sobre as fases do ciclo vital dos documentos, analise a
afirmativa:

“O setor de protocolo é o principal responsavel pela produgdo dos
documentos oficiais, uma vez que é ele quem recebe, numera
e distribui a correspondéncia.”

Esta afirmativa esta:

A) Correta, pois o protocolo centraliza toda a entrada e saida de
documentos.

B) Correta, pois a produgédo documental € uma atividade exclusiva
do protocolo.

C) Incorreta, pois a produgdo documental ocorre no setor de
origem, enquanto o protocolo atua na tramitagéo.

D) Incorreta, pois o protocolo sé atua na destinacéo final dos
documentos.

Comentario:
A produgdo do documento ocorre no setor de origem (quem
redige, preenche ou gera o documento). O protocolo é
responsavel pelo recebimento, registro, classificagao e
distribuigao (tramitacéo). A questao tenta confundir producéo
com tramitagdo — uma das pegadinhas mais comuns.

02. Quanto as fases de tramitacao e utilizagdo de documentos, é
correto afirmar:

A) Tramitagdo e utilizagcdo séo sindnimos, ambas indicam que o
documento estd em movimento entre setores.

B) A utilizagdo pode ocorrer mesmo com o documento arquivado,
sem que ele esteja em tramitacéo.

C) A tramitacdo digital elimina a necessidade de controle de
prazos.

D) Todo documento produzido obrigatoriamente passa pelas fases
de tramitacdo e utilizacao.

Comentario:
Um documento pode estar arquivado (sem tramitar) e ainda
ser utilizado para consulta.

o A (errada): sdo fases distintas.

e C (errada): sistemas digitais automatizam, mas n&o eliminam o
controle de prazos.

e D (errada): documentos internos simples (ex.: aviso mural)
podem ndo tramitar.
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03. Sobre a destinagao de documentos, assinale a alternativa
correta:

A) Todo documento que chega ao arquivo intermediario sera,
necessariamente, eliminado posteriormente.

B) A eliminagdo de documentos pode ser feita por qualquer
servidor publico, desde que tenha autorizagéo verbal do chefe
imediato.

C) Documentos digitais ndo podem ser eliminados, apenas
migrados para suportes mais modernos.

D) A eliminagéo depende de autorizagdo formal de comissdo de
avaliacdo e deve seguir uma tabela de temporalidade.
Comentario:
A eliminagdo é um ato técnico e formal,
a Comissao de Avaliagio de Documentos
amparado por tabela de temporalidade.

submetido
(CAD) e

e A (errada): intermediario pode levar a eliminagéo ou a guarda
permanente.

e B (errada): ndo pode ser verbal nem individual.

e C (errada): documentos digitais também podem ser eliminados
(exclusdo segura).

04. Considere as seguintes situagdes:

I. Um oficio circula entre trés setores para pareceres.

Il. Um servidor consulta uma ata de reunido arquivada para
preparar um relatorio.

Ill. Um processo é encaminhado ao arquivo central apés o fim de
sua tramitagéo.

Relacionando as situagdes as fases do ciclo vital dos documentos,
temos:

A) | — Utilizagao; Il — Tramitagdo; Il — Produgao.
B) | — Tramitagéo; Il — Utilizagao; Il — Destinagéo.
C) I = Produgéo; Il — Utilizagao; Il — Tramitagao.
D) | — Utilizacao; Il — Destinagéo; Il — Producéo.
Comentario:

e | (circulacdo entre setores) — Tramitagao.

e |l (consulta a documento arquivado) — Utilizagdo (ndo esta
tramitando).

e |l (processo ao arquivo central — intermediario ou permanente)
— Destinagao.

A pegadinha estd em confundir arquivamento como fim de
tramitagédo, mas tecnicamente é parte da destinagéo.

05. Sobre a fase de produgao documental, € incorreto afirmar:

A) Um documento digital é produzido no momento de sua criagéo
no sistema eletrénico.

B) A producéo pode ser interna (memorando) ou externa (carta).

C) O setor de protocolo é o responsavel legal pela produgédo de
todos os documentos da institui¢cdo.

D) A producdo envolve a escolha do suporte (papel, digital,
microfilme, etc.) conforme padrdes institucionais.

Comentario:
A afirmativa C é falsa e cai direto em prova. O protocolo nao
produz documentos; ele recebe, registra, classifica e
distribui (tramitacao).
A producao é de responsabilidade do setor de origem.

As demais alternativas estéo corretas.

Gabaritos

CLASSIFICAGAO, AVALIAGAO E TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL

A gestdo documental € o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminac&o ou guarda permanente.

No Brasil, a gestdo documental €& disciplinada
principalmente pela Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e
pela Lei n® 8.159/1991.

1. CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL

A classificagdo documental consiste em organizar os
documentos de acordo com critérios previamente definidos,
agrupando-os conforme suas fungdes, atividades e assuntos.

Finalidades
e Facilitar a localizagdo dos documentos;
e Agilizar a recuperagéo da informacéo;
e  Padronizar o arquivamento;
e  Garantir controle e organizagéo.

Critérios de Classificagao

a) Por assunto
Agrupa documentos conforme o tema tratado.
Exemplo:

e  Financeiro;

e Recursos Humanos;

e Licitacdes.
b) Por fungaol/atividade
Relaciona os documentos as atividades do 6rgao.
Exemplo:

e Contratagao;

e Fiscalizagao;

e Atendimento.
c) Por estrutura organizacional
Baseia-se nos setores produtores dos documentos.
Exemplo:

Diretoria;

Protocolo;
e RH.

/II/ICONT.
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METODOS DE
NUMERICO,
IDEOGRAFICO

ARQUIVAMENTO:  ALFABETICO,
CRONOLOGICO, GEOGRAFICO E

Os métodos de arquivamento sdo formas utilizadas para
organizar documentos e facilitar sua localizacdo, guarda e
recuperacgao.

/A Tema muito cobrado em provas de Arquivologia,
especialmente em:

e ordem de arquivamento;
e vantagens/desvantagens;
e  critérios de organizacgéo;
e pegadinhas conceituais.

Visao Geral dos Métodos
|Método ||Critério
|Alfabético ”Nome

|Crono|c’>gico||Data

|Geogréfico ”Localidade

|Numérico ||Numero |

|Ideogréfico ”Assunto

Esquema Visual dos Métodos

Ideogrificoou
por assunto

Numérico

Unitermo ou
Indexagdo
coordenada

Variadex

Automatico

Padronizados

Mnemédnico

1. METODO ALFABETICO

Organiza os documentos em ordem alfabética.
Critério
Nome de:

®  pessoas;

® empresas;

e instituicdes;

e assuntos.

Caracteristicas
e Simples;
e  Facil aplicagao;
e Muito utilizado;

e Consulta rapida quando se conhece o nome.

Exemplos
e Almeida;
e Barros;
e Carlos;
e Souza.

Regras Importantes
Pessoa Fisica
Arquiva-se pelo ultimo sobrenome.
Exemplo
Jodo Carlos Pereira
PEREIRA, Jo3o Carlos
Empresas
Arquiva-se pelo nome principal.
Exemplo
Banco do Brasil
BANCO DO BRASIL
Particulas
Palavras como:

e de;

e da;

e dos;

e e
Geralmente nio tém destaque principal.
Exemplo

Maria de Souza
SOUZA, Maria de

Vantagens

Simplicidade

Baixo custo

Facil localizag&do nominal
Desvantagens

% Homédnimos

& Erros de grafia dificultam busca

& Pouco sigilo

Método Alfabético

= e
S

2. METODO NUMERICO
Organiza os documentos por niUmeros.

Cada documento recebe uma numeragéo especifica.

Tipos
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a) Numérico Simples
Sequéncia natural:
b) Numérico Cronolégico
Numeragéao conforme entrada/data.
Exemplo:

e Processo 2026/001;

e  Processo 2026/002.
c) Digito-Terminal
Usa os ultimos numeros como referéncia principal.
Muito usado em hospitais e grandes arquivos.

Vantagens
Maior sigilo
Evita problemas com nomes iguais
Excelente para grandes volumes

Desvantagens
&K Exige indice auxiliar
& Mais complexo

Método Numérico
[l Nome T v
11
1.2
101
10.2
241
2.2

23

3. METODO CRONOLOGICO
Organiza os documentos conforme a data.

indicagdo da pagina
inicial de cada parte.

Instrumento | Definigdo Nivel de | Exemplo
¢ detalhe de uso
Lista resumida, ~
" Relagédo de
. descritiva e geral .-
Inventario Médio processos de
dos documentos de
. um ano.
um fundo ou série.
Descricdo analitica Lista de
e detalhada de cada oficios com|
Catalogo documento (ou | Alto remetente,
unidade data,
documental). assunto.
Visdo geral de.todo "Guia do
. o acervo (conjunto . -
Guia Baixo Arquivo
de fundos) da : "
C Nacional".
instituicdo.
Lista ordenada de )
I termos (nomes, Indice
Indice assuntos, lugares) | Variavel remissivo do
com remissdo para Diario Oficial.
a localizagao.
Lista das partes ou
segbes de um Sumario de
- documento ou um relatério
Sumario Estrutural
processo, com a OuU processo

judicial.

DETALHAMENTO DE CADA INSTRUMENTO

1. iNDICE

Definigao: Lista
numérica)

cronoldgica,

ordenada
que

de

remetem a

documentos dentro de um fundo ou série.

Tipos de indice (cobrados em prova):

termos

(alfabética,

localizagdo dos

IIIICONT. Tipo Descrigao
INSTRUMENTOS DE PESQUISA: INDICES, | [Remissivo Rt o vor tambam ]
INVENTARIOS, CATALOGOS, GUIAS E SUMARIOS '
CONCEITO GERAL L Cronolégico Ordenado por data.
Instrumento de pesquisaé qualquer ferramenta
(impressa ou digital) que permite a localizagao, identificagido e
recuperagao de documentos em um arquivo. Onomastico Por nomes de pessoas.
Fungédes principais: Toponimico Por lugares.
e Controlar e descrever o acervo.
e Auxiliar na localizagdo dos documentos. Por assunto Por temas.
e  Garantir acesso a informagéo.
e  Preservar a memoria institucional.
/[[/ICONT.
PRINCIPAIS INSTRUMENTOS DE PESQUISA (cobrados em
provas)
PROTOCOLO: RECEBIMENTO, REGISTRO,

CLASSIFICAGAO,

DISTRIBUIGAO,
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MOVIMENTAGAO E
DOCUMENTOS

EXPEDICAO DE

CONCEITO DE PROTOCOLO

Protocolo é o setor responsavel pelo controle do fluxo
documental de uma instituicdo, abrangendo o recebimento,
registro, classificagéo, distribuicdo, movimentagdo e expedigédo de
documentos, tanto fisicos quanto digitais.

Funcoes principais do protocolo:
e  Garantir a rastreabilidade do documento.
e Assegurar o principio da unicidade (evitar duplicidade).
e Fornecer nimero Unico de protocolo.

e Controlar prazos e tramitagao.

Dica de salvadora: O protocolo ndo produz documentos
(quem produz é o setor de origem). O protocolo recebe, controla
e envia.

AS SEIS FASES DO PROTOCOLO (cobradas em provas)

Fase O que acontece? pocumento
gerado?
) Chegada do Nao (pode geraf

documento (fisico ou

Recebimento digital) ao protocolo.

recibo).

Atribuicdo de numero, Sim (registro no

2. Registro data, hora e dados .
. sistema).
basicos.
3. g\;rlbuu;ao de cédigo Sim
Classificagao (etiqueta/codigo).

assunto/classificagéo.

Encaminhamento ao Sim (guia dg

4. Distribuigao
setor competente. remessa).

Tramitagdo  interna
(envios e
recebimentos).

5.
Movimentagao

Sim (controle de
tramitacéo).

Envio do documento
para fora da
instituicdo  (correios,
malote, digital).

Sim (protocolo def

6. Expedicéo envio).

DETALHAMENTO DE CADA FASE
1. RECEBIMENTO

Definigao: Ato de receber fisicamente ou digitalmente o
documento no protocolo.

Tipos de recebimento:

Tipo Descricédo

Via postal Correios, SEDEX, carta registrada.

Tipo Descricéo
Protocolo .
. Entregue pessoalmente pelo interessado.
presencial
- Recebido por e-mail, sistema (SEI, PJe),
Eletrénico L
formulario web.
Interno Recebido de outro setor da mesma instituigéo.

Cuidados no recebimento (prova adora):
e Verificar integridade fisica (inviolabilidade do envelope)
e Verificar presenga de anexos.
e Carimbar data e hora de chegada (no fisico).
e Conferir enderecamento (destinatario correto).

PEGADINHA:
& "O protocolo produz os documentos que recebe."

ERRADO. O protocolo recebe, mas quem produz é o
setor de origem.

2. REGISTRO

Defini¢ao: Atribuicdo de um numero unico, data e hora de
entrada, e anotagdo de dados essenciais (origem, destinatario,
assunto resumido).

O que é registrado? (prova adora):
e Numero de protocolo (sequencial anual).
e Data e hora do recebimento.
e  Origem (remetente).
e Destinatario interno.
e Assunto resumido.
e Quantidade de folhas/anexos (fisico).
e Tipo documental (oficio, requerimento, etc.).

/II[ICONT.

9 1. INSTRUMENTOS DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO
(cobrados em provas)

Instrumento Fungao Tipo

Registro
cronoldgico de
entrada/saida de
documentos.

Livro de

protocolo Fisico/digital

Relagao de
documentos
enviados a um
setor.

Guia de remessa Fisico/digital
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Instrumento Funcao Tipo
Controle de
Protocolo interno recebimento  entre Fisico/digital
setores (com
assinatura).
Registro
- automético de cada
Tramitacao . ~ .-
P movimentagcdo no Digital
eletrénica (logs) .
sistema (quem,
quando, acao).
Planilha manual ou
Planilha de eletronica para Fisico/digital
controle acompanhar 9
processos.
Dashboard visual
Painel de com prazos, .
. Digital
acompanhamento pendéncias,
situagao.
Marcador fisico na
Etiqueta de pasta indicando Fisi
Al " isico
transito emprestado/em
tramitacao".
Registro
Caraa de temporario de
g responsabilidade Fisico/digital
documento
sobre o}
documento.
[I[/ICONT.
INSTRUGCAO PROCESSUAL: AUTUACGADO,
JUNTADA, ANEXACAO, APENSACAO,

INCORPORAGAO E FORMAGAO DE PROCESSOS;
DIGITALIZAGAO, ARQUIVOS ELETRONICOS E
GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS.

PARTE 1 - INSTRUGAO PROCESSUAL (FIiSICA E
DIGITAL)

Instrugao processual é o conjunto de atos que formam e
organizam o processo, desde sua abertura até sua concluséo,
garantindo a ordem cronoldgica e a integridade dos documentos.

s AUTUAGAO
Definigao:
Ato de abrir um processo, formalizando sua existéncia,

com a criagdo de uma capa (ou capa dura) e a numeracéo das
folhas.

Como se faz (processo fisico):

e Cria-se uma capa com os dados essenciais (numero,
partes, assunto).

e Anexa-se a petigdo inicial (ou primeiro documento)
como folha 01.

e As folhas sdo numeradas sequencialmente.

e Apde-se o termo de autuagao (identifica o processo).
Na pratica (digital):

e O sistema eletrbnico gera automaticamente o numero

do processo.
e A'capa" é virtual (metadados).
e N&o ha numeragdo manual de folhas.
PEGADINHA:

& "Autuagio é sindnimo de juntada."

ERRADO. Autuagdo ¢ abrir o processo; juntada
& acrescentar documento ao processo ja aberto.

s JUNTADA
Definigao:
Ato de acrescentar um documento a um processo ja

existente, numerando as novas folhas sequencialmente (no fisico)
ou anexando o arquivo digitalmente.

Tipos de juntada:

Tipo Descrigao

Inicial Peticao inicial (no ato da autuagéo).

. Documentos juntados ao longo da3
Posterior Y~
tramitag&o.
Extemporanea Fora do prazo legal (ex.: apds a sentencga).

No processo fisico:
e O documento € numerado com a préxima folha.
e Apde-se o termo "Junte-se" ou "Juntada".

e O servidor carimba e assina.
No processo digital:

e O usuario faz o upload do arquivo.

O sistema numera automaticamente (ou associa como
documento eletrénico).

Nao ha termo manuscrito.
@ PEGADINHA:

&K "Juntada e anexagdo sdo exatamente a mesma coisa."

DIFERENTE. Embora as vezes usados como
sindbnimos, anexagao tem sentido especifico (documento
anexado fisicamente com grampo/cola — pratica antiga).
Hoje, a maioria das bancas trata como equivalentes, mas é
bom saber a distingdo conceitual.

ANEXAGAO
Definigao (técnica tradicional):
Ato de prender fisicamente um documento a outro dentro

de um mesmo processo, geralmente com cola, grampo ou fita
adesiva, formando um Unico volume.

Na pratica atual:
e O termo é usado como sindnimo de juntada na maioria
dos sistemas digitais.

e Em provas mais antigas ou especificas, a anexagao se
diferencia por ser uma fixagao fisica irreversivel (ex.:
anexar um comprovante de pagamento a folha de
processo).

PEGADINHA:
& "Anexacdo é proibida em processos digitais."
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CORRETO (conceitualmente). Em meio digital, ndo ha
como "anexar fisicamente". Usa-se "vincular" ou "juntar". Mas a
banca pode considerar como sindnimo — leia o contexto.

APENSAGAO
Definigao:

Ato de reunir dois ou mais processos distintos sob uma
mesma capa ou identificagdo provisoéria, mantendo cada um com
sua numeracao original, por conveniéncia de tramitacao ou estudo.

Caracteristicas:

e Processos apensados permanecem independentes
(ndo se misturam).

e Aapensacao pode ser provisoria ou definitiva.

e \isa a economia processual (ex.: acdes conexas).
Exemplo:

Processo A (autuado como 123) e Processo B (autuado
como 456) s&o apensados ao Processo C (789). Cada um
mantém sua identidade.

IIICONT.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN

CONCEITOS FUNDAMENTAIS

01. (IDECAN - ALE Pl - Técnico Legislativo - Area: Apoio
Administrativo - 2024) E voz corrente no disciplinamento da
arquivologia, que a avaliagdo de documentos se refira a um
processo de analise e de selegdo de documentos. Dessa
maneira, precisa objetivar o estabelecimento de prazos para
sua guarda nas fases corrente, intermediaria e destinagao final,
ou seja, a eliminagdo ou o recolhimento para guarda
permanente. Nesse aspecto, essa avaliagdo € composta pela

A analise multidisciplinar que permite a identificagdo dos valores
dos documentos e contribui decisivamente para a
racionalizagdo dos arquivos, para a agilidade e a eficiéncia
administrativa, bem como para a preservagdo do patriménio
documental.

B analise singular, realizada a partir da determinagao dos valores
informacionais consagrados pela organizagao, bem como das
determinagdes advindas da direcdo ou da presidéncia da
organizagao.

C analise individualizada a ser realizada por cada reparticido da
organizagdo, tendo como realizador da analise a chefia
imediata do setor a que se refere a informagéo.

D analise multifatorial que busca identificar o grau de importancia
de cada documento, contribuindo para a racionalizagdo das
operagdes informacionais e documentais da organizagéo.

E analise técnica e legal, que tem o objetivo de classificar o
processo documental sob o aspecto da legalidade e
representatividade, com base nos fluxos informacionais da
organizagdo, gerando assim credibilidade e previsibilidade da
guarda ou do descarte documental.

02. (IDECAN - ALE Pl - Técnico Legislativo - Area: Apoio
Administrativo - 2024) A Arquivologia deve ser tratada como
uma importante ciéncia e disciplina, que tem como objetivo o
gerenciamento de todas as informagdes que possam ser
registradas em documentos de arquivos. Para tanto, utiliza-se
de

A critérios determinados, em leis especificas, que devem ser
aplicados, de forma padronizada, no arquivamento de todos os
tipos de documentos, sejam eles de procedéncia publica ou
privada, desde que em formatos aceitaveis legalmente.

B normas técnicas e praticas diversas, com o intuito exclusivo de
guarda de documentos de real importancia para a vida de
organizagdes publicas ou privadas, determinadas em lei ou
regulamentos internos dos 6rgaos.

C principios, normas, técnicas e procedimentos diversos, que séo
aplicados nos processos de composigao, de coleta, de analise,
de identificagdo, de organizagdo, de processamento, de
desenvolvimento, de utilizagcdo, de publicagdo, de
fornecimento, de circulagdo, de armazenamento e de
recuperacgéo de informagdes.

D principios administrativos e legais, atribuidos pelas
administragdes municipais, a quem cabe a regulamentacéo
especifica de gerenciamento da informagao.

E conhecimentos exclusivamente cientificos especificos na area
documental, tendo como embasamento os estudos
académicos sobre comunicagao e informagao, em esfera fisica
e digital.

03. (IDECAN - IPM/JP - Analista Previdenciario - Area: Arquivista -
2024) De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, a alienagéo é o(a)

A nota ou aditamento feito oficialmente em documento.

B acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um
documento, cessada a sua tramitagao.

C empréstimo gratuito por via contratual, com direito de uso por
tempo predeterminado.

D anotagéo oficial em documento que o altera ou complementa.

E transmissao formal da custédia ou propriedade de documentos
Ou arquivos.

04. (IDECAN - ALE Pl - Técnico Legislativo - Area: Apoio
Administrativo - 2024) Trata-se do conjunto de medidas que
tem por objetivo maior a estabilizagdo ou a reversao de danos
fisicos ou quimicos adquiridos pelo documento ao longo do
tempo e do uso, intervindo de modo a ndo comprometer sua
integridade e seu carater histérico. Nesse sentido, o enunciado
define a

A Conservacgao.

B Restauragao.

C Preservacgao.

D Catalogacéo.

E Indexagéo.

05. (IDECAN - ALE Pl - Técnico Legislativo - Area: Apoio
Administrativo - 2024) Os conceitos fundamentais da
Arquivologia correspondem a um conjunto de operagdes que
visam controlar os documentos que ainda tramitam no érgéo,
de modo a assegurar a imediata localizagéo e recuperacao dos
mesmos, garantindo assim, o acesso a informagdo. Nesse
sentido, esse enunciado define a/o

A Remessa.

B Protocolo.

C Juntada.

D Apensamento.

E Despacho.

06. (IDECAN - IFAC - Arquivista - 2024) O estudo terminoldgico
adentrou as areas especializadas e tornou-se motivo de
discusséo também na arquivologia.

Analise as assertivas abaixo e identifique aquela que esta de
acordo com a terminologia arquivistica.

A Atividade-meio se refere a atividade que da apoio a consecugéo
das atividades-fim de uma instituicdo. Também chamada
atividade mantenedora
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B Catalogo é o documento em linguagem nao-textual, em suporte
nao-convencional, ou, no caso de papel, em formato e
dimensdes excepcionais, que exige procedimentos especificos
para seu processamento técnico, guarda e preservacgao e cujo
acesso depende, na maioria das vezes, de intermediagédo
tecnologica.

C Documento especial se trata do cédigo elaborado de acordo com
a Norma Geral Internacional de Descrigdo Arquivistica -
ISAD(G), destinado a identificar qualquer unidade de
descrigao.

D Cadigo de referéncia corresponde ao instrumento de pesquisa
organizado segundo critérios tematicos, cronoldgicos,
onomasticos ou toponimicos, reunindo a descrigao
individualizada de documentos pertencentes a um ou mais
fundos de forma sumaria ou analitica.

Gabarito:

PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS

01. (IDECAN - UNILAB - Assistente em Administragao - 2026) Em
uma unidade administrativa, durante a reorganizacdo do
arquivo corrente, o Assistente em Administragcdo recebeu
processos e memorandos produzidos por setores diferentes,
como compras e pessoal. Para padronizar a consulta, foi
sugerido reunir todo o material por assunto em pastas Unicas.
Tendo por base os conceitos fundamentais de arquivologia, a
orientagdo técnica de manter separados os documentos
conforme a entidade produtora é expressa pelo:

A Principio da pertinéncia.

B Principio do respeito a ordem original.
C Principio da reversibilidade.

D Principio da proveniéncia.

02. (IDECAN - SESAP - Assistente Técnico Administrativo - 2025)
Principio arquivistico segundo o qual os documentos deveriam
ser reclassificados por assunto sem ter em conta a
proveniéncia e a classificacdo original. Acerca disso, o texto
refere-se ao principio do(a)

A proveniéncia.

B respeito a ordem original.

C pertinéncia tematica.

D autenticidade.

E naturalidade.

03. (IDECAN - SESAP - Assistente Técnico Administrativo - 2025)
Para que a administragéo publica e as organizagbes privadas
possam tornar acessiveis as informagdes contidas nos
documentos sob sua guarda, alguns principios devem ser
observados. Nesse sentido, o principio que determina que o
arquivo produzido por um érgdo ou entidade, pessoa ou familia,
nao deve ser misturado aos de outras entidades produtoras &
denominado de

A Principio da proveniéncia.

B Principio do respeito a ordem original.
C Principio da unicidade.

D Principio da indivisibilidade.

E Principio da cumulatividade.

04. (IDECAN - IFRR - Assistente em Administracdo - 2024) No
contexto da gestdo de documentos eletrénicos em uma grande
corporagdo, a aplicagdo dos principios arquivisticos
fundamentais enfrenta desafios Unicos, especialmente
considerando a necessidade de preservar a integridade e a
autenticidade dos documentos ao longo do tempo. Diante
disso, a abordagem adequada para garantir a aplicagdo do

principio da proveniéncia em um sistema de gestao eletronica
de documentos (GED) é

A criar copias de seguranga periodicas de todos os documentos
sem distingdo, priorizando a quantidade em detrimento da
classificagéo.

B centralizar todos os documentos digitais em um unico repositério
para simplificar o acesso e a gestao.

C permitir a alteragdo dos metadados dos documentos por
qualquer usuario para assegurar a atualizagdo continua.

D utilizar softwares de ultima geragdo sem considerar a
compatibilidade com sistemas de arquivamento antigos.

E implementar controles rigorosos de acesso e trilhas de auditoria
que registrem qualquer alteragdo nos documentos e seus
metadados.

Gabarito:

CLASSIFICAGCAO DOS ARQUIVOS

01. (IDECAN - ALE Pl - Técnico Legislativo - Area: Apoio
Administrativo - 2024) Em se tratando de arquivologia, pode-se
afirmar que cada tipo de arquivo apresenta caracteristicas
proprias e variadas. Por essas particularidades, eles sao
classificados em quatro grupos, de acordo com

A O assunto tratado; as pessoas fisica ou juridica a que foi
destinado; o ciclo temporal; o tamanho fisico.

B A importancia do assunto tratado; o grau de seguranga da
informacgao; a natureza da entidade que os criou; o tempo para
ser descartado.

C O tipo de meio da informacédo; o grau de necessidade da
informacao; a pessoa fisica ou juridica a quem foi destinado; a
necessidade ou nao de sigilo.

D O tipo de informacéo e a caracteristica do meio; a criticidade da
informacgao; a natureza de seus documentos; o tempo para ser
guardado.

E A natureza da entidade que os criou; os estagios de sua
evolugdo; a extensdo da sua atengdo; a natureza dos seus
documentos.

02. (IDECAN - Prefeitura de Jodo Pessoa - Assistente de Suporte
de Administracdo de Finangas - 2024) Na administragdo
publica, a eficiéncia na gestao de documentos é crucial para o
acesso rapido e seguro as informagbes. O plano de
classificacdo de documentos é uma ferramenta essencial
nesse processo. Marque a alternativa que descreve
corretamente um plano de classificagdo de documentos quanto
ao seu formato.

A De acordo com o estagio de preparagédo e transmissdo dos
documentos, podendo ser divididos entre minuta, original ou
copia idéntica a um original, podendo vir a conviver com este
ou substitui-lo.

B Podem ser ostensivos/ordinarios (ndo ha qualquer restricdo de
acesso) ou sigilosos (sofrem restricdo de acesso, sendo que os

niveis de sigilo variam entre reservado, secreto ou
ultrassecreto).
C Podem ser textuais (escritos), iconograficos (fotografias,

gravuras, desenhos), sonoros, filmograficos ou micrograficos
(microrreproducéo de imagens em microforma).

D E a configuracdo fisica de um suporte, de acordo com sua
natureza ou forma como foi confeccionado. Pode ser um
cadice, ficha, caderno ou livro.

E As espécies podem ser: abaixo-assinado, ata, atestado, certidao,
circular, laudo, memorando, oficio, ordem de servico, parecer,
peticdo, prontuario, recibo ou relatério. Ja o tipo documental é
formado quando se agrega a espécie as atividades, fungbes e
competéncias da entidade produtora/acumuladora de
documentos.
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03. (IDECAN - IFCE - Assistente em Administracdo - 2021) A
respeito do universo dos arquivos, analise as afirmativas a
seguir:

I. No tipo de arquivamento horizontal, os documentos ou fichas s&o
colocados uns sobre os outros e arquivados em caixas,
estantes ou escaninhos. E muito empregado para plantas,
mapas e desenhos, bem como nos arquivos permanentes. Seu
uso € desaconselhavel nos arquivos correntes, uma vez que,
para se consultar qualquer documento, é necessario retirar os
que se encontram sobre ele, o que dificulta a localizagdo da
informacéo.

Il. Quanto a natureza dos documentos, os arquivos especiais sdo
aqueles que tém sob sua guarda documentos de tipos diversos
— iconograficos, cartograficos, audiovisuais — ou de suportes
especificos — documentos em CD, documentos em DVD,
documentos em microfime — e que, por isso, merecem
tratamento especial ndo apenas em relacdo a seu
armazenamento, como também a registro, acondicionamento,
controle e conservagdo. Em suma: precisam de
acondicionamento especial.

Ill. Arquivo intermediario é o conjunto de documentos, em
tramitagdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete sua administragao.

Assinale

A se apenas as afirmativas | e |l estiverem corretas.
B se apenas as afirmativas | e |l estiverem corretas.
C se apenas as afirmativas Il e Il estiverem corretas.
D se todas as afirmativas estiverem corretas.

04. (IDECAN - Prefeitura de Luisburgo - Oficial Administrativo -
2014) Marque V para as afirmativas verdadeiras e F para as
falsas.

() Arquivo inativo mantém arquivados os documentos e papéis de
uso, consulta e referéncia constantes e atuais.

(') Arquivamento é a agédo de guarda de documentos nos devidos
lugares, em equipamentos apropriados e de acordo com um
sistema de ordenacao previamente estabelecido.

() E no arquivo permanente que deve ser efetivada a aplicagéo de
critérios de avaliagdo que objetivam diferenciar documentos de
valor eventual de documentos de valor permanente.

(') O arquivo morto armazena documentos de frequéncia de uso,
consulta ou referéncia quase nulas.

A sequéncia esta correta em
AF F F V.
BF, V,F V.
CFV,V,F
DV,FV,F
EV,V,F, V.

Gabarito:

CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

01. (IDECAN - UNILAB - Assistente em Administragéo - 2026) No
acompanhamento da tramitacdo de um processo de aquisigéo,
o Assistente em Administragdo retne pegas em papel (edital
impresso), arquivos recebidos por correio eletronico (planilhas)
e documentos gerados em sistema informatizado. Ao estruturar
o arquivo da unidade, ele deve identificar o tipo documental de
cada pega e registrar o respectivo suporte, considerando que o
setor opera em ambiente hibrido (papel, eletronico e digital).
Nessa situagao, a orientacao técnica é a de:

A reconhecer que a tipologia se define, prioritariamente, pelo
suporte e pelo formato (papel, correio eletrénico e disco 6ptico),

devendo criar classes distintas por midia para garantir
rastreabilidade e controle de tramitagao.

B reconhecer que a tipologia é definida pelo assunto predominante
do processo (compras, pessoal, or¢camento), agrupando
documentos por tema e dispensando o registro do suporte por
nao afetar a gestao.

C reconhecer que a tipologia decorre da génese documental,
vinculada as atribui¢gdes, competéncias, fungdes e atividades;
assim, classifica-se pelo contexto funcional e registra-se o
suporte, mesmo em ambiente hibrido.

D reconhecer que, em ambiente hibrido, a gestdo requer imprimir
os documentos eletrdnicos e digitais, anexa-los ao conjunto em
papel e ftramitar apenas o dossié fisico para permitir
arquivamento e avaliagao.

02. (IDECAN - SESAP - Assistente Técnico Administrativo - 2025)
Conjunto de documentos, em tramitagdo ou néo, que, pelo seu
valor primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade
que o produziu, a quem compete sua administragdo. Nesse
sentido, o texto refere-se ao conceito de arquivo

A Intermediario.
B Corrente.

C Permanente.
D Temporario.
E Fixo.

03. (IDECAN - EMPARN - Assistente Administrativo - 2025) Sobre
os arquivos correntes, assinale a alternativa correta.

A Referem-se a documentos de valor permanente que ja foram
totalmente analisados.

B Correspondem a documentos em uso frequente que se
encontram nos setores que os produziram.

C Sao compostos apenas por documentos eletronicos de dificil
acesso.

D S&o documentos armazenados em instituicbes de guarda
definitiva, como museus.

E Contém apenas documentos com valor histérico e né&o
administrativo.

04. (IDECAN - EMPARN - Assistente Administrativo - 2025)
Assinale o formato de arquivo recomendado para a
digitalizacdo de documentos arquivisticos visando a
preservacao digital.

A DOCX

B JPEG

C PDF/A

D TXT

E MP4

05. (IDECAN - Prefeitura de Mossoré - Agente Administrativo -
2024) Dentre os procedimentos e as rotinas administrativas
ligadas aos arquivos, ha o Plano de Classificagdo de
Documentos, o qual é definido como a sequéncia de operagdes

A técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo,
relacionando-os ao 6rgao produtor, a fungéo, a subfungéo e a
atividade responsavel por sua produgao ou acumulagao.

B técnicas e os métodos utilizados para denominar e classificar os
arquivos, relacionando-os pelo destinatario.

C técnicas e os métodos utilizados para denominar e classificar os
arquivos, relacionando-os pelo emissor.

D administrativas que visam agrupar os documentos de arquivo,
relacionando-os ao 6rgdo produtor, ao destinatario e ao
assunto.
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E técnicas que visam disponibilizar os documentos de arquivo,
relacionando-os ao érgéo, ao setor, a fungdo e ao assunto, no
ambito da estrutura administrativa.

e Envolve 6rgaos distintos (Cadmara, Senado, Presidéncia
da Republica, no ambito federal).

3. ESPECIES NORMATIVAS DECORRENTES DO PROCESSO

Gabarito: LEGISLATIVO (FEDERAL)
JI///CONT. Espécie Quem Quem Sangéo/E)romulg
inicia aprova acgao
Gabarito: 01/E; 02/D; 03/A
1/3 da
Cémara,
_ Emenda 1/3 do [3/5 em dois |Promulgada pelas|
PROCESSO LEGISLATIVO E ORGANIZACAO DO | [Constituci |Senado, turnos em |Mesas da Camara
PODER LEGISLATIVO: onal (EC) Presidente  |cada Casa e Senado
- da
1. ORGANIZAGAO DO PODER LEGISLATIVO Republica
Conceito:
O Poder Legislativo é o poder do Estado responsavel Lei Qual
por elaborar as leis, fiscalizar os atos do Poder Executivo Cel | | u'e;.qu%r Maioria Sangéo ou veto do
e administrar as proprias despesas (autonomia financeira e tomthca:me cal 'r;i 0 absoluta Presidente
administrativa). ntar (LC) para
Estrutura no ambito federal (CF/88, art. 44 a 75):
Lei Qualquer I ~
P Lo o Maioria Sangédo ou veto do
. Orgéo x Ordinaria legitimado . ’
Nivel legislativo Composigéo (LO) para PL simples Presidente
Camara dos Deputados (513 Presidente
Federal Congresso Deputados Federais) + Senado| . (com Congresso
Nacional Lei = ]
Federal (81 Senadores) delegagéo Nacional Promulgada pelo
Delegada d o Presid
(LD) o (apreciagao residente
. . Congresso )
. Deputados Estaduais (triplo da
Assembleia ~ )
Estadual o representacao federal ou
Legislativa g
minimo de 24)
Comissao
. Medida Presidente mista e |Aprovada vira lei]
Distrital Eam?ri‘_ Deputados Distritais (mesmas/| [Proviséria |da Plenarios rejeitada perde]
istrita SEIS ativa regras dos estaduais) (MP) Republica (60+60 eficacia
(DF) dias)
_ Camara Vereadores (proporcional 3 Comissées
Municipal Municipal populagdo do municipio) Decreto ou Congresso Promulgado  pelo
Legislativo ] Presidente do
- — . . parlamenta Nacional
Fungdes tipicas do Legislativo: (DLG) res Congresso
e Legislar (criar, modificar, revogar leis).
e Fiscalizar (controle externo — TCU, CPlIs, convocagdes). Comissdes
Jul d . h ¢ . d Resolucio |ou Cada Casa |Promulgado pelo
* ulgar (ptr)c')IF:dessod Pe 'dlmrt)eact ment,  crimes e (RES) ¢ arlamenta separadam Presidente da Casa
responsabilidade do Presidente, etc.). ?es ente respectiva
e Administrar (organizagéo interna, policia legislativa).

Dica de prova: O Congresso Nacional é bicameral (duas
Casas). Assembleias Legislativas e Camaras Municipais
sd0 unicamerais (uma Unica Casa).

2. PROCESSO EGISLATIVO (Conceito)

Processo Legislativoé o conjunto deatos e
procedimentos previstos na Constituicdo e nos Regimentos
Internos para a elaboracgéo, discussao, votagao e aprovagao de
atos normativos (leis, emendas constitucionais, resolugdes,
decretos legislativos, etc.).

Natureza:
e E um processo constitucional (regido pela CF/88).

e Observa principios democraticos (publicidade,
participacéo, devido processo legislativo).

PRINCIPIOS DO PROCESSO LEGISLATIVO (cobrados em

prova)

Principio Significado

Legalidade Deve. seguir rlgqrosamgnte as regras
constitucionais e regimentais.

Publicidade Atog Igglslatlvos séo publicos (salvo excegdes
de sigilo).

Participagao Iniciativa popular de lei, audiéncias publicas.

popular
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Principio Significado

No ambito federal: duas Casas revisam o

Bicameralismo .
projeto.

Separagao dos
Poderes

O Legislativo ndo pode invadir fungdo do
Executivo ou Judiciario.

REVISAO RAPIDA (para colar)

Topico Resumo
Legislativo Congresso Nacional = Cémara dos
federal Deputados + Senado Federal
Prqces§o Conjunto de atos para criar/modificar normas
legislativo
Iniciativa — instrucdo — discussdo —
Fases votagdo — revisdo — sangao/veto —
promulgacédo — publicacédo
Espécies EC, LC, LO, LD, MP, DLG, RES
normativas
Legalidade, publicidade, participagao
Principios popular, bicameralismo, separacdo de

poderes

PROCESSO LEGISLATIVO: CONCEITOS E FASES

Processo Legislativoé o conjunto deatos e
procedimentos constitucionalmente previstos para a elaboragao,
discussao, votagao, aprovagao, sangaol/veto, promulgagéao e
publicagdo das normas juridicas primarias (leis, emendas
constitucionais, resolugdes, decretos legislativos, etc.).

Natureza juridica:
e E um processo constitucional (regido pela CF/88).
e Observa principios democraticos (publicidade,
participacéo, devido processo legislativo).

e E um processo complexo (envolve mais de um érgao:
Casas do Legislativo e Executivo).

ESPECIES NORMATIVAS DECORRENTES DO PROCESSO
LEGISLATIVO (FEDERAL)

O processo legislativo € um procedimento com finalidade
de produgédo legislativa, nesse sentido, vejamos os atos
normativos primarios que ser&o elaborados:

Art. 59. O processo legislativo compreende a
elaboragéo de:
CF Quoérum Quem
Espécie Art de Iniciativa promulg
. aprovagao a
Emenda 3/5 em 2 Presidente, Mesas da
IConstitucion 60 turnos em 1/3 Camara, Camara €
al (EC) cada Casa 1/3  Senado, Senado

CF Quoérum Quem
Espécie Art de Iniciativa promulg
. aprovagao a
Governadore
s, Deputados
Federais,
Senadores
Presidente,
qualquer
I parlamentar,
. Maioria STF, PGR, .
Lei absoluta cidadaos (LC Presidente
Complement 69 (257 CD + or iniciativa da
ar (LC) 41 P . Republica
Senado) popular?) Si
m, desde
2023 (EC
128/2023)
Maioria Presidente, Presidente
Lei Ordinaria 47 simples parlamentare da
(LO) (presentes s, STF, PGR, Repibli
i epublica
) cidadaos
Lei Delegada g‘r?r:g;/easgig Presidente Presidente
(LD) 68 Congress gmedlange da -
o elegacéo) Republica
Presidente
Medida Aprovada . da
Proviséria 62 | POr Presidente da | poiplica
(MP) maioria Republica (se
simples
aprovada)
Decreto Maioria Comissoes, Presidente
Legislativo 49 simples parlamentare do
(DLG) P s Congresso
Maioria Comissées Presidente
Resolugao 51 simples arlamenta}e da
(RES) (cada 2 respectiva
Casa) Casa

Importante lembrar que existem outros atos normativos
primarios que estio fora do escopo do processo legislativo,
como por exemplo, os decretos auténomos (competéncia do
chefe do executivo) e dosregimentos dos tribunais
(competéncia dos tribunais), além de atos normativos secundarios,
como, por exemplo, os decretos regulamentares.

/II/ICONT.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN

01. (IDECAN — adaptada) Sobre o processo legislativo federal,
analise as afirmativas a seguir:

I. A emenda a Constituigdo pode ser proposta por um tergo dos
membros da Camara dos Deputados ou do Senado Federal.

Il. A medida provisoéria, apos editada, tem eficacia imediata, mas
precisa ser apreciada pelo Congresso Nacional no prazo de 60
dias, prorrogavel uma vez por igual periodo.

Ill. O veto presidencial a projeto de lei pode ser total ou parcial,
abrangendo artigo, paragrafo, inciso ou alinea.

IV. Lei complementar pode ser aprovada por maioria simples dos
membros de cada Casa do Congresso Nacional.
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Estdo corretas apenas as afirmativas:

AL llell

B) Il llle IV
C)L eV
D)I,lIlelV
E)LILINIelV
Comentario:

| — CORRETA. CF, art. 60: PEC pode ser proposta por 1/3 da
Céamara ou 1/3 do Senado.

Il - CORRETA. CF, art. 62: MP tem eficacia imediata, prazo de
60 dias + prorrogacgao de 60 dias (uma vez).

Il - CORRETA. CF, art. 66, §1°: veto pode ser total ou parcial
(artigo, paragrafo, inciso ou alinea).

IV — ERRADA. Lei complementar exige maioria absoluta
(metade + 1 dos membros), ndo maioria simples.

Pegadinha IDECAN: a banca adora confundir maioria
simples com maioria absoluta para LC. Fique atento!

02.(IDECAN — adaptada) No que se refere ao processo legislativo,
considere as seguintes espécies normativas e seus respectivos
quéruns de aprovagao:

1. Emenda Constitucional — 3/5 dos membros de cada Casa, em
dois turnos.

2. Lei Delegada — maioria simples dos membros do Congresso
Nacional.

3. Lei Ordinaria — maioria absoluta dos presentes, desde que
presente a maioria absoluta dos membros.

4. Decreto Legislativo — maioria simples, votagdo em cada Casa
separadamente.

Esta(do) correta(s) a(s) afirmacgao(des):
A)1,2,3e4

B) 1 e 4 apenas

C) 2 e 3 apenas

D) 1, 2 e 4 apenas

E) 1 e 2 apenas

Base constitucional:

e CF/88, art. 27, §1° — as Constituicdes Estaduais disporao
sobre a organizagéo e funcionamento das Assembleias
Legislativas.

e CF/88, art. 25, §1° — autonomia dos Estados-membros
(autorganizagao, autolegislagao, autoadministragéo).

Dica de salvadora: O Legislativo Estadualndo é
subordinado ao Legislativo Federal. E autbnomo, mas
suas leis devem respeitar a Constituicdo Federal e
as normas gerais da Unido.

2. ESTRUTURA DO PODER LEGISLATIVO ESTADUAL
No nivel estadual, o Legislativo ¢ UNICAMERAL:

Orgéo .
Ente legislativo Composigéo
Assembleia Deputados
Estados Legislativa Estaduais
s Camara o
Distrito Federal Legislativa (DF) Deputados Distritais

ATENGAO: o Distrito Federal tem organizagao hibrida —
fungbes de Estado e de Municipio, mas seu Legislativo é
chamado de Camara Legislativa (e ndo Assembileia).

/II/ICONT.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN COMENTADAS

Comentario:

e 1 — CORRETA. CF, art. 60: EC = 3/5 em 2 turnos em cada
Casa.

e 2 — CORRETA. CF, art. 68, §2°: Lei Delegada é aprovada por
maioria simples (votagdo unica).

e 3 — ERRADA. Lei Ordinaria exige maioria simples (maioria
dos presentes), ndo maioria absoluta.

e 4 — CORRETA. CF, art. 59, VI + art. 47: Decreto Legislativo
segue maioria simples, em cada Casa separadamente.

Pegadinha IDECAN: a banca troca "maioria simples" por
"maioria absoluta" na LO. O erro esta no quérum.

II/ICONT.

Gabaritos: 01/A; 02/D; 03/C; 04/A; 05/C; 06/D

ESTRUTURA E ORGANIZAGAO DO PODER
LEGISLATIVO ESTADUAL

01. (IDECAN - adaptada) Sobre a organizagcdo do Poder
Legislativo Estadual, analise as afirmativas a seguir:

I. As Assembleias Legislativas s&o unicamerais, compostas por
Deputados Estaduais, cujo numero é fixado pelo triplo da
representacdo do Estado na Cémara dos Deputados,
respeitados os limites minimo de 24 e maximo de 54.

II. O mandato dos Deputados Estaduais é de 4 anos, coincidindo
com o mandato do Governador do Estado.

Ill. A Mesa Diretora da Assembleia Legislativa tem mandato de 2
anos, sendo vedada a reeleicdo para 0 mesmo cargo na
mesma legislatura, conforme principio da simetria com o
modelo federal.

Esta(&o) correta(s) a(s) afirmativa(s):
Al llelll

B) I e Il apenas

C) Il e lll apenas

D) | apenas

E) lll apenas

1. CONCEITO DE PODER LEGISLATIVO ESTADUAL

Poder Legislativo Estadual € o conjunto de 6rgdos e
agentes publicos responsaveis, no &mbito do Estado-membro,
por elaborar as leis estaduais, fiscalizar os atos do Poder
Executivo Estadual e administrar a proépria estrutura
legislativa (autonomia financeira, administrativa e de policia).

Comentario:

e | - CORRETA. CF, art. 27: numero de Deputados Estaduais =
triplo dos federais, minimo 24, maximo 54 (a EC 58/2009 gerou
polémica, mas a regra do triplo € a mais cobrada em prova).

e |l - CORRETA. Deputados Estaduais tém mandato de 4 anos
(CF, art. 27, caput).
e Il - ERRADA. A vedagao a reeleigdo para a Mesa Diretora

(Sumula Vinculante 41) aplica-se a Camara dos Deputados.
Nas Assembleias Legislativas, o STF ja autorizou a reeleigao
(ADI 5.426/DF). Portanto, ndo ha vedagdo automatica por
simetria.

Pegadinha IDECAN: a banca tenta aplicar a sumula da
Camara as Assembleias. Cuidado!
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02. (IDECAN — adaptada) Em relacéo as fungdes e a autonomia do
Poder Legislativo Estadual, assinale a alternativa correta:

A) O Tribunal de Contas do Estado (TCE) é 6rgédo subordinado a
Assembleia Legislativa, cabendo a esta aprovar ou rejeitar
suas contas anuais.

B) O Governador do Estado pode editar medida proviséria com
forca de lei em caso de relevancia e urgéncia, nos termos da
Constituicdo Estadual, por simetria com o modelo federal.

C) AAssembleia Legislativa pode processar e julgar o Governador
do Estado nos crimes de responsabilidade, aplicando-lhe as
penas de perda do cargo e inabilitagcdo para fungéo publica.

D) A iniciativa popular de leis estaduais exige a assinatura de, no
minimo, 5% do eleitorado do Estado, distribuido por pelo
menos 1/3 dos municipios.

E) O Presidente da Assembleia Legislativa ndo pode ser
reconduzido ao mesmo cargo na mesma legislatura, conforme
vedagao constitucional expressa.

IIIICONT.

MESA DIRETORA, PRESIDENCIA, PL’ENARIO,
COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS

Comentario:

e A - ERRADA.O TCE auxiliaa Assembleia no controle
externo, mas € auténomo (CF, art. 71, aplicado por simetria).

e B - ERRADA. O STF declarou a inconstitucionalidade da
medida provisoria estadual (ADI 1.746/CE, ADI 1.950/RJ).
Governador ndo edita MP.

e C - CORRETA. A Assembleia Legislativa processa e julga o
Governador nos crimes de responsabilidade (CF, art. 86,
aplicado por simetria; CE/89, art. 50, em varios Estados).

e D - ERRADA. Iniciativa popular estadual exige 1% do
eleitorado estadual, distribuido por 5 municipios com 0,3%
em cada (simetria com o art. 61, §2° da CF).

e E - ERRADA. A vedagéo a reeleigdo para o mesmo cargo na
Mesa Diretora aplica-se a Camara dos Deputados (Sumula
Vinculante 41). Para as Assembleias, a reeleigéo
é permitida (STF, ADI 5.426).

Pegadinha IDECAN: a banca mistura regras federais com
estaduais. MP estadual é um classico erro.

03. (IDECAN - adaptada) Sobre o numero de Deputados
Estaduais e o principio da simetria, considere as seguintes
situagdes hipotéticas:

1. Estado A tem 10 Deputados Federais. Sua Assembleia
Legislativa podera ter 30 Deputados Estaduais.

2. Estado B tem 8 Deputados Federais. Sua Assembleia
Legislativa podera ter 24 Deputados Estaduais.

3. Estado C tem 6 Deputados Federais. Sua Assembleia
Legislativa podera ter 18 Deputados Estaduais.

Esta(do) correta(s) a(s) situagéo(6es):
A)1,2e3

B) 1 e 2 apenas

C) 2 e 3 apenas

D) 1 apenas

E) 2 apenas

1. MESA DIRETORA
Conceito:

A Mesa Diretora ¢ o 6rgao diretivo do Legislativo (Camara
dos Deputados, Senado, Assembleia Legislativa ou Cémara
Municipal), responsavel pela administragao, coordenagao dos
trabalhos e representagao da Casa.

Composigao tipica (Camara dos Deputados — CF, art. 57, §3°;
Regimento Interno):

Cargo Quantidade
Presidente 1
Vice- 2 (1° e 29)

Presidentes

Secretarios 4 (1°, 2°, 3°e 49

Total 7 membros

No Senado Federal: Presidente, 2 Vice-Presidentes, 4
Secretérios (total 7 também).

Nas Assembleias Legislativas e Camaras Municipais:
composigao varia conforme regimento interno (geralmente 5 a 9
membros).

Mandato (CF, art. 57, §4°):

e Mandato de 2 anos (corresponde a 12 e 32 sessfes
legislativas de cada legislatura).

e Vedagdo a reeleigdo para 0 mesmo cargo na mesma
legislatura (Sumula Vinculante 41 do STF).

ATENGAO: a vedag3o a reeleigdo aplica-se & Camara dos
Deputados € ao Senado por forga da Sumula Vinculante
41. Nos estados e municipios, a reeleicdo é
permitida (STF, ADI 5.426), salvo se a Constituicdo
Estadual ou Lei Organica Municipal vedar expressamente.

Fung¢des da Mesa Diretora (Regimento Interno da CD, art. 14):

Fungéao Descrigcao

Gerir recursos humanos, financeiros €

Administrativa materiais da Casa.

Comentario:

e CF, art. 27: Deputados Estaduais = triplo dos Deputados
Federais, com minimo de 24 e maximo de 54.

e Situagao 1: 10 federais x 3 = 30 — OK (dentro do limite).
e Situacgao 2: 8 federais x 3 = 24 — OK (atinge o minimo).

e Situagao 3: 6 federais x 3 =18 — ERRADO (abaixo do minimo
de 24).

Pegadinha IDECAN: o candidato calcula o triplo e esquece de
aplicar o minimo de 24. Muita atengao!

Decidir sobre admissibilidade de

Legislativa proposigdes (questdo de ordem).

Manter a ordem no recinto, aplicar sangées|

Policia interna . .
regimentais.

Representar a  Casa

extrajudicialmente.

Representagio judicial €
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II/ICONT.
BANCADAS, LIDERANCAS, BLOCOS
PARLAMENTARES E UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

1. BANCADAS PARLAMENTARES
Conceito:

Bancada é o conjunto de parlamentares que representam
um mesmo partido politico (bancada partidaria) ou unidade da
federagao (bancada estadual/regional) no Legislativo.

Tipos de bancadas:

Tipo Descrigéo Exemplo
Bancada Parlamentares do Bancada do PT,
partidaria mesmo partido. Bancada do PL.

Parlamentares eleitos Bancada de Sao Paulg
Bancada por um mesmo Estado (70 deputados),
estadual (na Céamara dos Bancada do Amazonas|
Deputados). (8 deputados).
Parlamentares
Bancada mulhere.s ~(para fins de Bancada feminina na
. composigao de A
feminina . Céamara.
comissoes, reserva de
vagas).
Parlamentares com
Bancada interesses comuns (ex.: Frente Parlamentar
tematica bancada ruralista, Mista da Agropecuaria.
bancada da bala).

Fungodes das bancadas (Regimento Interno da CD):

e Indicar membros para comissoes

(proporcionalidade partidaria).

compor

e Eleger os lideres € vice-lideres da bancada.

e Participar do Colégio de Lideres (definir pauta de
votacao).

e Distribuir tempo de fala em Plenario.

Dica de salvadora: A bancada partidaria é a base da
organizagao do trabalho legislativo. O tamanho da bancada
define a forga politica e a proporcionalidade na
distribuicdo de cargos e comissoes.

2. LIDERANGAS (LIDERES E VICE-LIDERES)
Conceito:

Lider € o parlamentar designado por sua bancada para
representa-la politicamente perante a Mesa, o Plenario e as
demais liderancas. O vice-lider auxilia o lider e pode substitui-lo.

Atribuicoes do Lider (Regimento Interno da CD, arts. 49 a 58):

Atribuicédo Descricédo
Representar a Falar em nome do partido.
bancada

Negociar pauta Participar do Colégio de Lideres.

Indicar como votar nao",

"liberado").

Orientar a
bancada

("Sim",

Requerer urgéncia Acelerar tramitagdo de projetos.

Requerer Separar dispositivo para votagdo em
destaque separado.

Fiscalizar o Representar a bancada em CPls ¢
Executivo comissodes.

Colégio de Lideres:
e Orgdo consultivo/deliberativo composto pelos lideres
das bancadas partidarias.
e Presidido pelo Presidente da Casa (ou
designado).
e Define a ordem do dia (pauta de votagéo) por consenso.

Dica de salvadora: O Colégio de Lideres ndao tem
previsdo constitucional, mas é criado pelos Regimentos
Internos (pratica consagrada).

por seu

Lider do Governo e Lider da Oposigao:

Tipo Quem indica Fungéo
Lider do Presidente da_Republica Articular apoio ao
(no federal) ou Governador .
Governo Executivo.
(no estadual)
Exercer
Lider da Partidos de oposigédo (por fiscalizagao,
Oposigao consenso) contrapor 0
Governo.

3. BLOCOS PARLAMENTARES
Conceito:

Bloco Parlamentar € a unido de dois ou mais partidos
politicos que atuam de forma conjunta no Legislativo, com
lideranga unica, para ampliar forga politica, garantir tempo de fala
€ maior representagéo nas comissoes.

Requisitos para formagao (Regimento Interno da CD,
art. 60):

[[[[ICONT.

PROPOSICOES LEGISLATIVAS: PROJETO DE LEI,
EMENDA, REQUERIMENTO, INDICAGCAO, MOCAO
E SUBSTITUTIVO

CONCEITO GERAL DE PROPOSIGAO

Proposigao é toda matéria submetida a deliberagao do
Poder Legislativo, formalizada por escrito, que visa a criagao,
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modificagdo ou manifestagdao sobre norma juridica ou ato

administrativo.

Classificagao das proposi¢oes (Regimento Interno da Camara
dos Deputados, art. 100):

Espécie Exemplo

IProietos PL, PLC, PEC, PLP, PDL, PRC, MA
J (convertida em projeto).

|Emendas Emenda a projeto, emenda ao Regimento.

|Requerimentos

Pedido de informagé&o, urgéncia, audiéncia
publica.

e Tribunais (STF, STJ, TSE, etc.) — sobre organizagédo
judiciaria.
e  Ministério Publico da Uniao (Lei Organica do MPU).
Cidadaos (iniciativa popular — CF, art. 61, §2°).
Iniciativa popular de lei (CF, art. 61, §2°):

1% do eleitorado nacional.

Distribuido por pelo menos 5 Estados.
o 0,3% dos eleitores de cada um desses Estados.

Dica de salvadora: A iniciativa popular ndao precisa de
advogado e o projeto é apresentado diretamente a Mesa
da Camara.

2. EMENDA

Conceito:

Emenda é a proposigdo acessoria que propde alteragao
no texto de um projeto principal (PL, PEC, MP, etc.) durante sua

|Indicagdes Sugestéo ao Poder Executivo. tramitacéo.
IMocoes Manifestacdo de apreco, repudio, aplauso. Tipos de emenda (Regimento Interno da CD, arts. 117 a 128):
Tipo Descrigao
Substitutivos Texto alternativo a um projeto.
Supressiva Propde a retirada de parte do texto.
1. PROJETO DE LEI (PL)
Conceito: . N o . o [Modificativa Propog a]teragao de parte do texto (sem
Projeto de Leié a proposicdo que visa a criagao, suprimir integralmente).
alteragdo ou revogacgao de lei ordinaria ou complementar.
Aditiva Propde acréscimo de novo dispositivo.
Tipos de projeto (no ambito federal):
Tipo Sigla Objeto Quoérum Substitutiva Substitui '|ntggralmente o projeto (equivale &
um substitutivo).
Projeto de Lei PL Lei ordinaria Maioria
Ordinaria simples Substitutivo Reformulacdo total do projeto (também
global chamado de substitutivo).
Projeto de Lei PLC Lei Maioria
Complementar complementar absoluta Aglutinativa Zigc?e duas ou mais emendas em um s§
Projeto de Lei PLD Lei delegada Q/ilr?wlolr;
Delegada 9 (a rrt)ecia 50) Prazo para apresentacdo de emendas (varia conforme o tipo
P ¢ de proposigao):
e PL em regime ordinario: até 5 sessdes apds a
EP);OJ?;? de PDL Decreto Maioria publicaggo.
Leg(]:isla?ivo legislativo simples e PEC: até 5 sessbes na Comiss&o Especial.
e MP: até 10 sessbes (na comissdo mista).
Projeto  de PRC Resolugéo Maioria Dica de salvadora:
Resolugéo simples
e Emenda supressiva = tira.
. e Emenda modificativa = muda.
Projeto de 3/5 9
Emenda PEC Emenda a CF t em e Emenda aditiva = acrescenta.
o urnos
Constitucional e Emenda substitutiva = troca todo ou parte relevante.

Quem pode apresentar (CF, art. 61):

e Presidente da Republica (iniciativa privativa em certas

matérias).

e Qualquer parlamentar (Deputado ou Senador).

e Emenda aglutinativa = junta.

3. REQUERIMENTO

III[ICONT.
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TRAMITAGAO DE PROPOSICOES LEGISLATIVAS:

PROTOCOLO,
PARECERES,

AUTUAGAO, \
PAUTA, VOTAGAO, REDAGAO

DISTRIBUIGAO,

FINAL, SANGAO, VETO, PROMULGACAO E

PUBLICAGAO

VISAO GERAL DO FLUXO (FASES DA TRAMITAGAO)

Fase

Descrigdo resumida

1. Protocolo

Apresentagdo da proposicdo a Mesa da
Casa.

2. Autuacao

Abertura formal do processo legislativo.

3. Distribuicao

Encaminhamento as comissoes técnicas.

4. Pareceres

Analise pelas comissobes

(constitucionalidade, mérito).

5. Pauta

Inclusdo na ordem do dia para votagao.

|6. Votagao

Deliberagdo pelo Plenario (ou comissag
terminativa).

Dica de salvadora: O protocolo é o marco inicial da
tramitagéo. A data do protocolo define, por exemplo, se uma
MP foi editada dentro do prazo constitucional.

2. AUTUAGAO

Definigao: Ato formal de abrir o processo legislativo,
criando uma capa (fisica ou digital) e numerando as
folhas/documentos.

No processo fisico:
e Cria-se uma capa com numero, autor, assunto.
e Apde-se o termo de autuagao.

e Numera-se a proposi¢cdo como folha 01.
No processo digital:

e O sistema automaticamente gera o processo eletrénico.

e A capa é
preenchidos).

substituida  por metadados (campos

Dica de salvadora: Autuagdo ¢ ato interno da Casa,
diferente do protocolo (que € o recebimento).

/I{IICONT.

DOCUMENTOS LEGISLATIVOS: ATAS,
PARECERES, REQUERIMENTOS E INDICACOES

7. Redacgao final

Ajustes de técnica legislativa.

8. Revisédo
(bicameralismo)

Na Casa revisora (Senado, se PL veio da
Camara).

9. Sangdao ou
Veto

Manifestagdo do Presidente da Republicd
(ou Governador/ Prefeito).

10. Promulgacao

Torna a lei existente no mundo juridico.

11. Publicagao

Insergao no Diario Oficial, produz efeitos.

DETALHAMENTO DE CADA FASE

1. PROTOCOLO

Definigao: Ato de apresentar formalmente a proposigao
a Mesa da Casa Legislativa (Camara, Senado, Assembleia ou

Céamara Municipal).
Como ocorre:

Proposigao fisica: entregue no protocolo da Casa.

e Proposicao digital: enviada pelo sistema eletrénico
(SEI, PJelLeg, etc.).

Iniciativa popular: entregue diretamente a Mesa (nédo

precisa de advogado).
O protocolo gera:

e Numero de registro (sequencial anual).

e Data de apresentagao (importante para prazos de

emendas).

e Autuacao imediata (na mesma sesséo, se possivel).

VISAO GERAL DOS DOCUMENTOS LEGISLATIVOS

Documento Natureza Finalidade principal
Relatar fatos
Ata Registro fiel gellberagoes e votos
e uma
reunido/sesséo.
Analisar juridicidade
Parecer Opinativo/técnico constitucionalidade oy
meérito.
Pedir providéncid
Requerimento Solicitativo regimental ou
administrativa.
L . Propor medida aqg
Indicagao Sugestivo Poder Executivo.
1. ATA
Conceito:

Ata é o documento oficial que registra, de forma fiel e
resumida, tudo o que ocorreu em uma reunidao, sessdo ou
assembleia, incluindo deliberagdes, votagdes e decisdes.

Natureza juridica:
e Documento probatério (faz prova dos fatos narrados).
e Forma vinculada (segue modelo regimental ou legal).

e Autenticidade garantida por assinatura do presidente e
secretario da Mesa.

Estrutura basica (CF, art. 35 do Regimento Interno da CD, por
analogia):

Emeeyww.editoreadince.com.br - Acesse para saber se ha novidade sobre esse material. CUIDADO: cépia ndo autorizada é crimeé crime



http://www.editoreadince.com/

DINCE: a melhor e mais completa apostila - ALECE - DEMONSTRAGCAO 33

Elemento Descrigao

Identificacdo da sessdo (ex.: 5% Sessadg

INUmero e data Ordinaria de 2026).

|Local Plenario, comisséo, etc.
Horario de .
L. Registro do momento da abertura.
inicio
Parlamentares presentes (nominal ou por
|Presencas .
namero).
Ordem do dia Matérias apreciadas.

e FErro material em ata pode ser retificado pela propria
Mesa.

/II/ICONT.

TECNICA
NORMATIVA

LEGISLATIVA E ELABORAGAO

CONCEITO DE TECNICA LEGISLATIVA

Técnica Legislativa € o conjunto de regras, métodos e
procedimentos para a elaboragao, redacdo, estruturagao e
aprimoramento dos atos normativos (leis, decretos, resolugdes,
etc.), visando a clareza, precisdo, coeréncia e eficaciada
norma.

Objetivos da técnica legislativa:

L Obijetivo Descrigéo
. - Decisdes tomadas, com resultado de
|Deliberagoes ~
votagdes.
Clareza Texto compreensivel para o destinatario.
. ~ Resumo dos debates (sem transcrigad
|Discussodes . . A . ~
literal, regra geral). . Evitar ambiguidades e interpretacdes
Precisao -
contraditérias.
Intervengoes Se regimento exigir, registro de apartes
relevantes questdes de ordem. Coeréncia Harmonia com o ordenamento juridico.
|Encerramento Horario de término. Sistematizacao Organizacgéao légica dos dispositivos.

. Presidente e secretario (da Mesa dd . L Norma apta a produzir os efeitos
IAssinaturas $e5530). Eficacia desejados.
@ Dica de salvadora: A técnica legislativa
é regulamentada no ambito federal pela Lei Complementar n°
95/1998 (alterada pela LC 107/2001), que dispde sobre a
Tipos de ata (no Legislativo): elaboragéo, redagao, alteragao e consolidagéo das leis.
Tipo Descrigao ESTRUTURA DA LEI (LC 95/1998)
Divisao basica (partes da lei):
Ata de Plenario Reg'lst're} sessdes legislativag Parte Descricdo
(ordinarias, extraordinarias).
Regist i6 d issé Parte Epigrafe, ementa, preambulo
Ata de comissio egistra  reunides e comissdey| |preliminar , , .
permanentes ou temporarias.
Parte Corpo da lei (artigos, paragrafos, incisos
A?a de Mesa Registra reunides administrativas dd| |,ormativa all’nZas). (artig parag
|Diretora Mesa.
. . . . Clausulas de vigéncia, revogacgéo, clausulas
Ata de CPI Registra depoimentos, requerimentog| [Parte final de entrada em vigor.
aprovados.
Publicacga :
ublicagao da ata IICONT

Diario Oficial (resumo ou extrato).

Site oficial da Casa (ata completa).

Anais do Legislativo (documento histérico).
@ Dica de salvadora:

e A atando é literal (ndo transcreve cada palavra dita),
mas deve ser fiel ao essencial.

ESPECIES NORMATIVAS

VISAO GERAL DAS ESPECIES NORMATIVAS (CF, art.
59)
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Espécies normativas sdo os atos normativos primarios
produzidos pelo Poder Legislativo (ou com participacdo dele)
previstos na Constituicdo Federal, hierarquicamente inferiores a
CF (exceto EC, que esta no mesmo nivel da CF originaria).

Quadro resumo (federal):

Caracteristica

Regra

Turnos

2 turnos de votagdo em cada Casa.

= Pelas Mesas da Camara e do Senado (néo h3
Promulgacao ~
- . = . Sang sangao).
Espécie Sigla Funcao Quoérum 507
Limites Forma federativa, voto secreto, separagdo de
Emenda 3/5 em 2 ~ (clausulas poderes, direitos e garantias individuais (art
Constitucional EC Alterar a CH turnos Néo pétreas) 60, §4°).
. Dica de salvadora: A EC nao pode ser objeto de medida
Lei Matérias Maioria proviséria, delegacdo ou veto. O Presidente ndo participa da
LC especificas Sim romulgacdo
Complementar (CF exige) absoluta p gagao.
9 Pegadinha:
&K "O Presidente da Republica pode vetar uma Emenda
Lei Ordinaria LO Matgrlas Malolrla Sim Constitucional. ]
gerais simples ERRADO.EC n3o passa por sancdo/veto. E
promulgada diretamente pelas Mesas.
Matérias
Lei Delegada LD de:egadas Maloll’la Sim 2. LEI COMPLEMENTAR (LC)
pelo simples Definigido: Lei destinada a regulamentar matérias para
Congresso as quais a Constituicio exige expressamente esse tipo
normativo.
Maioria
|Medida MP Relevancia| simples Sim Caracteristicas (CF, art. 69):
Proviséria e urgéncia | (conversa
0) Caracteristica Regra
Atos ds Iniciativa Mesmos legitimados da lei ordinarig
Decreto competer?m Maioria ) (Presidente, parlamentares, etc.).
L DLG a exclusivyq . Nao
Legislativo do simples
Congresso . Maioria absoluta (metade + 1 dos membrog
Quérum da Casa — 257 CD, 41 Senado).
Atos dg
competénci . Turnos 1 turno.
= o Maioria =
Resolugéo RES a privativg . Nao
simples
de cadg . .
Casa Veto Sim (Presidente pode vetar).
. [Matérias Codigos  (Tributario, Eleitoral), Lei dg
42 DETALHAMENTO DE CADA ESPECIE tipicas Responsabilidade Fiscal, Estatuto da Crian¢d
1. EMENDA A CONSTITUIGAO (EC) e do Adolescente, etc.
Definicdo: Ato normativo que altera o texto da

Constituicdo Federal, respeitando as clausulas pétreas e o
processo especial de votagéo.

Caracteristicas (CF, art. 60):

Caracteristica Regra

Presidente da Republica, 1/3 da Cémara, 1/3

Dica de salvadora: A CF ndo exige LC para todas as
matérias — apenas para aquelas em que ela expressamente
determina (art. 146, 155, 163, etc.). Para as demais, basta lei
ordinéria.

/[[/ICONT.
/[I//ICONT.

CONSOLIDAGAO E
NORMATIVA

SISTEMATIZAGCAO

|Iniciativa do Senado, Governadores (maioria das
Assembleias Legislativas).
. 3/5 dos membros de cada Casa (Cémara €
Quoérum

Senado).

CONCEITOS FUNDAMENTAIS
Sistematizagdao normativa:

E o processo de organizagdo, classificagio e
ordenagdo das normas juridicas vigentes em um sistema
coerente, légico e acessivel, visando a uniformidade e clareza do
ordenamento.
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Consolidagcao normativa:

E o processo de reunido, integragio e reestruturagio de
diversas normas (leis, decretos, portarias) que tratam de um
mesmo assunto em um Unico texto normativo, revogando
expressamente as normas anteriores.

Dica de salvadora: A consolidagdo nao cria nova norma;
apenas reordena e unifica normas ja existentes, sem
alterar o mérito ou o conteudo substancial.

BASE LEGAL (LC 95/1998, art. 8° e 9°)

Dispositivo Conteudo
brt. 8 A consolidagdo devera indicar, no preambulo, ag
: leis consolidadas e as revogagdes.
A consolidagéo sera feita por decreto do Poder|
Art. 9° Executivo (consolidagcdo administrativa) ou
por lei (consolidacgéo legislativa).
[[I/ICONT.

CONSULTA E ACOMPANHAMENTO
PROPOSIGCOES E ATOS LEGISLATIVOS

CONCEITOS FUNDAMENTAIS
Consulta a proposigoes legislativas:

E o acesso a informagdo sobre o contelido, tramitacéo e
situacdo atual de uma proposicdo (projeto de lei, emenda,
requerimento, etc.) perante a Casa Legislativa.

DE

Acompanhamento de proposigoes:

E o monitoramento sistematico da tramitacdo de uma
proposigao, incluindo prazos, comissdes, pareceres, votacdes,
recursos, sangao/veto, promulgagéo e publicacéo.

Norma Conteudo
Resolugoes do Normas sobre transparéncia e acesso g
CNJ/CNMP processos (aplicaveis por simetria).

@ Dica de salvadora: O processo legislativo & pablico por regra
geral. O sigilo s6 se justifica nas hipdteses constitucionais
(seguranca nacional, investigagéo criminal, etc.).

Dica de salvadora: A consulta é pontual (busca por
informacdo estatica); o acompanhamento é continuo
(monitoramento de mudangas de situacdo ao longo do
tempo).

FUNDAMENTO LEGAL

Norma Contetdo

Todos tém direito a receber informagoes|
de seu interesse particular ou coletivo
dos 6rgaos publicos.

CF/88, art. 5°, XXXIII

/[I/ICONT.
SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO E
TRAMITAGAO LEGISLATIVA.
CONCEITO
Sistema Informatizado de Gestido e Tramitacao

Legislativaé o conjunto de softwares, plataformas e
aplicativos utilizados pelo Poder Legislativo para automatizar,
controlar e dar transparéncia ao processo legislativo, desde
a apresentagcdo da proposigdo até sua publicagao final (lei,
decreto legislativo ou resolugao).

Objetivos principais:

Obijetivo Descri¢édo

Reduzir tempo de tramitacao, eliminar papel,

Eficiéncia .
integrar setores.

Disponibilizar informagbes ao cidaddo em

Transparéncia
tempo real.

Registrar logs de movimentacdo, prazos,

Controle .
responsaveis.
Sequranca Assinatura digital, controle de acesso,
g ¢ integridade dos documentos.
Participagao Permitir sugestdes, apoios e
popular acompanhamento remoto.

Dica de salvadora: A informatizagédo do legislativo
€ obrigatoria por principio de eficiéncia (CF, art.
37) e por forga da Lei de Acesso a Informagao (Lei
12.527/2011) , que exige transparéncia ativa.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN COMENTADAS

Principio  da
administragao
transparente.

publicidade - 4

CF/88, art. 37, caput publica deve ser

Lei de Acesso a Informagéo — garante
acesso a documentos e processos|
legislativos (com excegdes de sigilo).

Lei 12.527/2011 (LAI)

01. (IDECAN - adaptada) Em relagéo aos sistemas informatizados
de gestdo e tramitagdo legislativa, analise as afirmativas a
seguir:

I. O SAPL (Sistema de Apoio ao Processo Legislativo) é um
software desenvolvido pelo Senado Federal e disponibilizado
gratuitamente para Assembleias Legislativas e Céamaras
Municipais.

1. O e-Cidadania permite ao cidaddo apenas consultar proposicoes
em tramitagdo, ndo sendo permitido apoiar projetos ou enviar
sugestoes legislativas.

I1l. A votacgéo eletrdnica substitui integralmente a votagao simbdlica
em todas as matérias, sendo obrigatéria inclusive em projetos
de lei de consenso.

Emeeyww.editoreadince.com.br - Acesse para saber se ha novidade sobre esse material. CUIDADO: cépia ndo autorizada é crimeé crime



http://www.editoreadince.com/

36 ALECE - DEMONSTRAGAO - DINCE: a melhor e mais completa apostila

Esta(do) correta(s) a(s) afirmativa(s):
AL llell

B) | e Il apenas

C) ll e lll apenas

D) | apenas

E) Il apenas

Comentario:

e | - CORRETA. O SAPL ¢ software publico desenvolvido pelo
Senado Federal, cedido gratuitamente mediante convénio.

e Il - ERRADA.O e-Cidadania permite apoiar projetos
(assinatura virtual), sugerir ideias legislativas e responder
consultas publicas — ndo é apenas consulta.

e Il - ERRADA. A votagao eletrbnica é obrigatoria apenas para
matérias especificas (PEC, LC, veto, convocagéo de Ministro).
Matérias de consenso podem ser votadas simbolicamente.

Pegadinha IDECAN: a banca tenta restringir o e-Cidadania a

consulta e generalizar a obrigatoriedade da votagao eletronica.
Ambos s&o erros comuns.

02. (IDECAN — adaptada) O Sistema Eletronico de Informagdes
(SEIl) € amplamente utilizado no ambito do Poder Legislativo.
Sobre suas funcionalidades, assinale a alternativa correta:

A) O SEI é um sistema exclusivo do Poder Executivo, ndo sendo
adotado por Camaras e Assembleias Legislativas.

B) A assinatura digital no SEI é facultativa, sendo admitida a
assinatura manuscrita escaneada como equivalente juridico.

C) O SEI permite o controle de tramitagdo, a juntada de
documentos, a formacéo de processos eletronicos e a gestao
de prazos.

D) O SEI substitui integralmente os sistemas de apoio ao processo
legislativo (SAC, SICON, SAPL), sendo o unico sistema
utilizado na Camara dos Deputados.

E) O SEI ndo gera logs de auditoria, uma vez que prioriza a
celeridade em detrimento do controle.

Comentario:
/II[/CONT.

RESUMO DOS GABARITOS

Questao 5;?2; sta
1 D
2 C
3 C
4 E
5 B

QUESTOES DE PROVAS BANCA IDECAN

A a maioridade penal; a remuneragao dos ocupantes de cargos
eletivos; dentre outras enumeradas no art. 60, §4° da prépria
CF.

B a unificagdo dos poderes; os direitos e garantias sociais; dentre
outras enumeradas no art. 60, §4° da prépria CF.

C o nepotismo; a isengéo tributaria das igrejas e templos religiosos;
dentre outras enumeradas no art. 60, §4° da prépria CF.

D as policias militares; o ensino publico superior federal gratuito;
dentre outras enumeradas no art. 60, §4° da propria CF.

E os direitos e garantias individuais; a forma federativa de Estado;
dentre outras enumeradas no art. 60, §4° da propria CF.

02. (IDECAN - Prefeitura de Patos - Guarda Civil Municipal - 2025)
Previsto na Constituicdo Federal de 1988, o processo
legislativo compreende a elaboracdo de emendas a
Constituigcao, leis, medidas provisérias, decretos legislativos e
até resolugdes. Assinale abaixo qual tipo de espécie normativa
deve dispor sobre a elaboragéo, a redagéo, a alteragdo e a
consolidagdo das demais leis.

A Lei ordinaria.

B Lei complementar.

C Lei delegada.

D Ato das disposi¢des constitucionais transitorias.
E Lei preambular.

03. (IDECAN - TJ PI - Analista Administrativo - Area Administrativa
- 2022) Em relagéo a atividade administrativa, legislativa e
jurisdicional, analise as afirmativas a seguir:

I. Por intermédio da atividade legislativa sdo estabelecidas as
normas gerais de conduta que, desde logo, passam
concretamente a reger a atividade humana, distribuindo e
definindo os direitos de cada um e os do préprio Estado.

Il. Esse conjunto de normas, seus mecanismos de integragao, seus
principios, formam a ordem juridica. Assim, a atividade
legislativa consiste, basicamente, na elaboracdo de normas
gerais de conduta, de previsdo genérica de hipéteses com a
respectiva consequéncia.

Ill. De regra, a atividade legislativa concentra-se nos 6rgaos do
Poder Legislativo, sem excecdes.

Assinale

A se nenhuma afirmativa estiver correta,

B se apenas as afirmativas | e Il estiverem corretas.
C se apenas as afirmativas | e lll estiverem corretas.
D se apenas as afirmativas Il e Il estiverem corretas.
E se todas as afirmativas estiverem corretas.

i
Gabarito: 01/E; 02/B; 03/B; 04/D; 05/C; 06/E; 07/B; 08/D

ADMINISTRAGAO PUBLICA E SERVIGOS
ADMINISTRATIVOS:

ADMINISTRAGAO PUBLICA: CONCEITOS E
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

01. (IDECAN - UFOB - Assistente em Administragéo - 2025) A partir
das licdes emanadas da CFRB/88, sabemos que as alteragbes
no texto se processam por meio de Emendas Constitucionais,
que nao poderdo propor a abolicdo das assim chamadas
clausulas pétreas, corretamente apresentadas apenas em:

A palavra administragdo vem do latim ad que significa
“direcéo” e minister “obediéncia”, significa dizer que o
administrador dirige obedecendo a vontade de quem o contratou.
Assim, o administrador publico vai conduzir seu trabalho
procurando atender a necessidade da populacdo que o elegeu
(obediéncia ao seu objetivo). (IDECAN - UFBA - Assistente em
Administracdo - 2022)
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1. ADMINISTR:A(}AO PUBLICA NA PERSPECTIVA DA
ADMINISTRACAO GERAL
Conceito integrado:

A Administragao Publica, sob o olhar da administracéo
geral, é o processo de planejar, organizar, dirigir e controlar os
recursos (humanos, financeiros, materiais e tecnoldgicos) do
Estado para gerar valor publico, atender as necessidades da
sociedade e garantir o cumprimento das politicas publicas, sob o
regime juridico de direito publico.

Diferenga entre Administracio Publica e Administragao
Privada (para provas):

Critério Administragédo Publica Admlr)lstragao
Privada
S Interesse Lucro/resultado
Finalidade A . ) ;
publico/coletivo financeiro
Regl_me Direito . publico Direito privado
juridico (predominantemente)
Principio Legalidade estrita (so Autonomia da
. . vontade (faz o que a
fundamental faz o que a lei autoriza) A ;
lei ndo proibe)
Controle interno, Controle societario,
Controle externo (TCU/TCE), mercado, auditoria
social, judicial independente
Publico (inalienavel,
Patriménio impenhoravel, Privado (disponivel)
imprescritivel)
Licitagdo Obrigatéria (regra Faqultatlva _ (n&o
geral) obrigada por lei)
Regime estatutario o
. CLT (Consolidacao
Pessoal (malorlla) ou CLT das Leis do Trabalho)
especial

@ Dica de salvadora: O principio da legalidade é o
grande divisor de aguas. No publico: "s6 pode o que a
lei permite". No privado: "pode tudo o que a lei ndo
proibe".

2. FUN(;OES~ DO PROCESSO ADMINISTRATIVO NA
ADMINISTRACAO PUBLICA (abordagem geral)

Funcao Descri¢gdo na Administragdo Publica

Definir politicas publicas, metas
governamentais, planos plurianuais (PPA),
diretrizes orgamentarias (LDO) e orgamentos
anuais (LOA).

Planejamento

Estruturar  6rgdos, criar cargos, definir
hierarquia, descentralizar  (Administragéo
Indireta) ou desconcentrar (6rgéos regionais).

Organizagao

Fungéao Descrigdo na Administragao Publica
Liderar servidores publicos, coordenar
Diregcao equipes, tomar decisdes alinhadas a lei e ag
interesse publico.
Fiscalizar legalidade, legitimidade,
Controle economicidade (controle interno, externo,
social).

Dica de salvadora: A fungédo controle na Administragéo
Publica é muito mais ampla que na iniciativa privada,
incluindo controle de constitucionalidade, controle externo
por Tribunais de Contas e controle social (participagéo
cidada).

3. PRINCIPIOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA (CF, art. 37 +
doutrina)

Principios constitucionais explicitos (LIMPE):

Principio Significado pratico

O administrador s6 pode agir nos limites da

Legalidade lei. Ato sem previsao legal é nulo.

Nao pode favorecer ou perseguir pessoas.
A atuagdo é imputada ao 6rgdo, ndo ao
agente.

Impessoalidade

Deve agir com honestidade, boa-fé,

Moralidade probidade. Atos imorais s&o ilegais.

Atos devem ser divulgados (transparéncia
ativa). Excecgéo: sigilo por seguranca
nacional ou investigacao.

Publicidade

Deve buscar o melhor resultado com o

Eficiéncia menor custo. (EC 19/1998).

Principios implicitos/importantes (doutrina):

Principio Significado

Supremacia do
interesse publico

Interesse coletivo prevalece sobre o
individual (desde que legal).

Indisponibilidade Administrador ndo pode dispor de
do bens/direitos publicos como se fossem

interesse publico seus.

Administracdo pode anular atos ilegais
(Sumula 473/STF) e revogar atos
inconvenientes (discricionarios).

IAutotutela

Servicos publicos ndo podem parar
(exceto por falta de pagamento, em
alguns casos).

Continuidade
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Principio Significado
Segurancga Protege administrados contra mudangas
juridica abruptas e retroatividade.

Razoabilidade/
proporcionalidade

As medidas devem ser adequadas,
necessarias e proporcionais.

IIIICONT.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN

01. (IDECAN - Prefeitura de S&o Caetano do Sul - Assistente
Administrativo - 2023) O conceito de administragdo inclui a
criacdo de regras, de regulamentos, de tomada de decisbes,
de gerenciamento de operagbes, de finangas, de recursos
humanos, de marketing, de comunicagao, entre outros, para
direcionar as atividades e para se alcangar uma meta ou um
objetivo comum. Sobre as fungdes do processo administrativo,
é correto afirmar que

A a Diregdo € responsavel por monitorar o desempenho da
empresa e avaliar se o planejamento foi executado como
esperado. E uma fungéo administrativa essencialmente voltada
para as relagdes externas.

B no Planejamento, a empresa deve olhar para os seus recursos
(financeiros, humanos e materiais) e definir a estrutura
administrativa e a divisado de trabalho que irdo gerenciar.

C a Organizagéo consiste em analisar os cenarios que impactam
a instituicdo e delinear as estratégias diante deles. E o
momento de definir os objetivos e os meios para alcan¢a-los, a
fim de reduzir as incertezas e orientar a tomada de decisbes no
processo administrativo.

D o Controle & responsavel por monitorar o desempenho da
empresa e avaliar se o planejamento foi executado como
esperado. Esse processo tem como finalidade restringir e
regular a execugdo das atividades, promovendo um
crescimento dindmico e continuo.

02. (IDECAN - IFPA - Assistente em Administragao - 2022) A tarefa
da administrac&o é a de interpretar os objetivos propostos pela
organizagao e transforma-los em ag&o organizacional por meio
das fungdes administrativas. Assinale a alternativa que
apresenta a fungdo administrativa que possui como
caracteristicas a condugao e a motivagao dos empregados na
realizagcao de metas organizacionais, além de apresentacao de
solucdes para os conflitos organizacionais.

A planejamento
B organizagéo
C previsao

D direcao

03. (IDECAN - IFCE - Assistente em Administragdo - 2021) Com
relagdo aos principios da administragdo, assinale V para a
afirmativa verdadeira e F para a falsa.

CF-V-V.
DF-F-F

04. (IDECAN - IFCE - Assistente em Administragédo - 2021) Com
relacdo aos niveis do planejamento organizacional, analise as
afirmativas a seguir:

I. O nivel estratégico tem forte orientacao interna.

1. O nivel tatico tem uma orientagdo de médio prazo.
Ill. O nivel operacional tem foco em tarefas rotineiras.
Assinale

A se somente as afirmativas | e |l estiverem corretas.
B se somente as afirmativas | e Il estiverem corretas.
C se somente as afirmativas Il e lll estiverem corretas.
D se todas as afirmativas estiverem corretas.

Gabarito: 0

PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E
CONTROLE

() | Autoridade significa o dever de prestar contas.

Divisédo do trabalho significa a especializagédo das tarefas e
das pessoas para aumentar a eficiéncia.

()

Centralizagdo significa concentragdo de autoridade no topo
da hierarquia organizacional.

()

As afirmativas sao, respectivamente,
AV-V-F
BF-F-V.

VISAO GERAL DAS 4 FUNGOES (PODC)

Pergunta-

Fungéao chave

Resposta resumida

Definir objetivos, metas
Planejamento O que fazer? estratégias, planos d¢
acgao.

Estruturar recursos, dividi

5
Como fazer? tarefas, definir hierarquia.

Organizagao

L Garantir que Liderar, motivar,
Diregao ; s
se faca comunicar, tomar decisdes
Como saber Monitorar, comparar,
Controle

se esta certo? corrigir desvios.

Dica de salvadora: As fungdes ndao sdo estanques; elas
se inter-relacionam e se retroalimentam. O controle fornece
feedback para o planejamento.

1. PLANEJAMENTO
Conceito:

Planejamento ¢ a fungcdo administrativa que define
objetivos, metas, estratégias e planos de agao, orientando a
tomada de decisdes e reduzindo incertezas.

Niveis de planejamento (em administracao geral):

Nivel Abrangéncia Horizonte  |Exemplo
Organizacio Longo Missdo, visao
Estratégico corgno umgto do prazo (3a |valores, PPA
10 anos) (no governo)
Tatico Departamentos/ Médio Planejamen’_[o
(funcional) Areas prazo(1a |de marketing
3 anos) RH, finangas
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os termos se confundem, mas em prova a banca pode
Nivel Abrangéncia Horizonte  |Exemplo cobrar a distingéo.
Curto C 4d| 1- METODOS (COMO FAZER)
N razo ronograma de Método & inh istemati )
o . Tarefas/atividades  |Pr@% producéo, N étodo & o caminho sistematico para executar uma
peracional do dia a dia (diario, escala dd| atividade, envolvendo técnicas, ferramentas e sequéncias logicas.
semanal, servidores
mensal) . 3 . .
Tipos de métodos (administragao geral):
Tipos de planos (produtos do planejamento): Tipo Descrigao Exemplo
Tipo Descrigéo Método Conferéncia  dg
. Passos em ordem
sequencial - documentos (passd
(linear) rigida (A — B — C). 1,2,3)
. Conjunto de atividades com comego, meio e fim e
|Projetos : .
(ex.: construir uma ponte).
Atividades Aprovacio
Con . ) . || [Método simultaneas (vérios cor?'untac de
[Programas onjunto de prOJetps Lnter-relamonados (ex. paralelo setores ao mesmo Junte
programa de alfabetizagéo). tempo) comissodes.
po).
. Atividades permanentes (ex.: expedicdo de ; :
|Rotinas o Diferentes caminhos "
certidoes). Método para o mesmo | . o  documentq
. . incompleto,  sig3
alternativo resultado (decisao "
condicional) fluxo B".
o Planos financeiros (ex.: LOA, LDO, PPA no setor )
rcamentos o
publico).
[Método Combinacao de Metodologia agi
matricial atividades (projetos). em equipes.
/I[/ICONT.
QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN Método x Procedimento (diferenga sutil para prova):
01. (IDE_C_AN - PC SC - Escrivao de Poll'cia - 2026)_/—\_3 funcdes Critério Método Procedimento
administrativas estruturam a atuacdo do administrador e
garantem a coeréncia entre objetivos organizacionais,
execugdo das atividades e avaliagdo de resultado. A esse . Mais restrito
respeito, marque a alternativa que identifica corretamente a | |Aprangéncia Mais amplo (sequéncia
fungéo administrativa responsavel pelo acompanhamento dos (filosofia/abordagem) especifica)
resultados e pela corregéo de desvios em relagao aos padrées
estabelecidos.
A Planejamento. Método de gestdo Procedimento parg
Exemplo emissdo de notq

B Organizagéo.
C Diregao.
D Controle.
E Coordenacgéo.

i
Gabarito: 01/D; 02/A; 03/A; 04/A

ROTINAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

CONCEITOS FUNDAMENTAIS
Rotina administrativa:

Conjunto  de tarefas repetitivas e padronizadas
executadas diariamente para garantir o funcionamento regular da
organizagao.

Procedimento administrativo:

Sequéncia ordenada e detalhada de passos (métodos) a
serem seguidos para executar uma rotina ou atividade especifica.

Dica de salvadora: Rotina é o0 o0 qué se faz habitualmente.
Procedimento é o como se faz passo a passo. Na pratica,

PDCA

fiscal

@ Dica de salvadora: Em provas de nivel médio, método
e procedimento sdo tratados como préximos. Em nivel superior,
a distingdo pode ser cobrada.

2. FUNGAO DA ATIVIDADE ADMINISTRATIVA

As

rotinas e

procedimentos

sdo instrumentos que

viabilizam as fungdes do processo administrativo: planejar,
organizar, dirigir e controlar.

Relagao rotinas x fungdes administrativas:

Funcao

Como a rotina/procedimento ajuda

Planejamento

Procedimentos padronizados liberam tempg

para planejar.

Organizagao

Manuais de procedimentos definem quem faz

0 qué.
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Funcao Como a rotina/procedimento ajuda Objetivo Descrigao
Direcio Rotinas claras facilitam a lideranga e reduzem Simplificar Reduzir complexidade, facilitar o trabalho.
¢ conflitos.
Agilizar Reduzir tempo de execucéo.
Procedimentos permitem comparar o feitg
Controle =
com o padréo.
Reduzir -
Otimizar uso de recursos.
custos
QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN COMENTADAS
01. (VUNESP - 2020 - Camara de Braganca Paulista - SP - | |Melhorar Evitar fraudes e erros.
Assistente de Gestdo e Politicas Publicas - Gestéo controles
Administrativa) Sobre os conceitos envolvidos na execugéo de

rotinas administrativas, é correto afirmar que

A hierarquia é o conjunto de processos que acontecem de forma
sistematica e que contribuem para a atividade fim da empresa.

B rotina administrativa € uma ordem baseada na divisdo em niveis
de poder ou importancia, de forma que um nivel inferior é
sempre subordinado a um nivel superior.

C a fungéo da atividade administrativa &€ estabelecer regras que
permitem que os processos finalisticos sejam realizados
sempre da mesma maneira.

D os regulamentos internos sdo compostos por processos
primarios, de apoio e finalisticos.

E os métodos séo as formas pelas quais os processos devem ser
realizados para atingir os objetivos propostos.

02. (2026 - Prefeitura de Jati - CE - Monitor de Transporte Escolar)
O servidor decidiu flexibilizar procedimento padronizado
previsto em norma interna, por considera-lo excessivamente
burocratico, sem comunicar formalmente a chefia. A
divergéncia foi identificada em auditoria e gerou inconsisténcia
documental e retrabalho administrativo. A situagdo evidenciou
descumprimento das rotinas institucionais estabelecidas.
Considerando rotinas de trabalho e cumprimento de normas,
assinale a alternativa CORRETA.

A Priorizar eficiéncia pessoal sobre padronizagéo.

B Desconsiderar protocolos por julga-los excessivos.

C Ajustar rotinas individualmente para agilizar tarefas.

D Cumprir normas e comunicar mudancas formais.

Gabarito:

ORGANIZAGAO E METODOS ADMINISTRATIVOS

Dica de salvadora: O&M nao faz as tarefas operacionais.
Ele estuda, projeta e melhora a forma como as tarefas

sdo feitas.

2. ABRANGENCIA DO O&M (DUAS GRANDES AREAS)

Area Foco Produtos tipicos
Estrutura Organograma,
organizacional, manuais de

Oraanizacio hierarquia, organizagao,
9 ¢ autoridade, descricdo de cargos

1. CONCEITO DE ORGANIZAGAO E METODOS (O&M)

Organizagio e Métodos (O&M)é uma atividade ou
unidade especializada responsavel por estudar, planejar,
implantar e aperfeigoar a estrutura organizacional
(organogramas, fluxos, hierarquia) e os métodos de trabalho
(procedimentos, rotinas, formularios), visando a racionalizagao,
eficiéncia e simplificagao dos processos administrativos.

Objetivos principais do O&M:

Objetivo Descrigédo

IRacionalizar Eliminar desperdicios, retrabalhos, esperas.

dimensionamento dg
pessoal.

responsabilidade,
divisdo do trabalho.

Fluxogramas,

Procedimentos, manuais d¢g
[Métodos rotinas’, _ . fluxos, procedjnjentos,
formularios, sistemas formularios
de trabalho. padronizados,
cronogramas.

Dica de salvadora: Organizacdo = quem faz o qué
(estrutura). Métodos = como se faz (processo).

3. PRINCIPIOS DO O&M (doutrina)

Principio Significado
Principio da Toda atividade deve ter um propdésitg
[finalidade claro (evitar rotinas inuteis).

Principio da A s”o1lugao mais §t|mples é geral:ne.r:jteda
simplicidade melhor N (evitar complexidade
desnecessaria).

Principio da Dividir o trabalho para aumentar 3§

|lespecializagao produtividade.

Principio da
padronizacao

Criar padrbes para reduzir variagdes €
erros.

Principio da
flexibilidade

Os métodos devem permitir adaptagéo 4
mudangas.

Padronizar Uniformizar procedimentos e documentos.
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Principio Significado

GESTAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Principio da
economicidade

O custo do controle ndo pode superar 9
beneficio.

4. TECNICAS E FERRAMENTAS DO O&M (cobradas em

provas)

4.1. Organograma
Representagcao grafica

(6rgados, niveis hierarquicos,

responsabilidade).

da estrutura
relagbes

organizacional
de autoridade e

Tipo de organograma Caracteristica

Vertical (classico) Hierarquia descendente, mais comum.

Niveis hierarquicos representados da

|Horizontal s
esquerda para a direita.

lcircular Epfase na integracdo, sem hierarquig
nitida.

Imatricial Dupla subordinagdo (funcional H
projeto).

@ Dica de salvadora: O organograma mostra a estrutura
formal (0 que esta no papel), ndo necessariamente a
informal (relacbes reais de poder).

4.2. Fluxograma

Representacdo grafica do fluxo de trabalho (sequéncia de
operagdes, pontos de decisdo, movimentagado de documentos).

Simbolo Significado

© (retangulo) Atividade / operagéo

< (losango) Decisao (sim/nao)

© (retangulo com bordas Inicio / fim
arredondadas)
— (seta) Direcéo do fluxo

[ (retangulo com ondulag&o) Documento

© (retangulo com base curva) Espera / demora

Conector (dentro da mesma

Circulo o
pagina)

IIIICONT.

1. O QUE E GESTAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS?

A gestdo de processos administrativos envolve
planejamento, organizagao, monitoramento e controle de todas as
atividades operacionais de uma empresa. Seu principal objetivo
€ garantir que os recursos sejam utilizados de forma eficiente, bem
como reduzir custos e melhorar a produtividade.

Objetivos:
e aumentar eficiéncia;
e reduzir erros;
e melhorar atendimento ao cidadao;
e garantir legalidade e transparéncia.

Beneficios de uma gestao eficiente:

e Maior produtividade: A organizacdo dos processos
reduz retrabalho e melhora a execugao das tarefas;

e Redugdo de custos: Com controle eficiente, evita-se
desperdicio de tempo e recursos financeiros;

o Tomada de decisdo assertiva: Dados estruturados
permitem decisdes estratégicas mais seguras;

e Conformidade legal: O cumprimento de normas fiscais e
contébeis é mais preciso.

Portanto, com uma administracdo bem estruturada, as
empresas conseguem crescer de forma sustentavel e competitiva.

2. CONCEITO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Processo administrativo é o conjunto de atos ordenados
destinados a tomada de decisado pela Administracéo Publica.

Exemplos
e concessao de licenga;
e abertura de sindicancia;
e licitagao;
e aposentadoria;
e pagamento de servidor.

3. OBJETIVOS DA GESTAO DE PROCESSOS
Principais objetivos
Padronizar procedimentos
Aumentar produtividade
Melhorar qualidade dos servigos
Reduzir burocracia
Garantir controle e transparéncia
Facilitar tomada de decis&o

4. ETAPAS DA GESTAO DE PROCESSOS
4.1. Planejamento
Definicéo:
e objetivos;
e responsaveis;
e procedimentos;
®  recursos necessarios.
4.2. Execugao
Realizacédo das atividades previstas.
Exemplo:
e andlise documental;
e emissao de parecer;
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e tramitagdo processual.
4.3. Controle

Acompanhamento das atividades.

Objetivo:

e verificar erros;

e medir desempenho;

e garantir conformidade.
4.4. Avaliagao e Melhoria

Analise dos resultados para:

e corrigir falhas;

e  otimizar processos;

e aumentar eficiéncia.

5. MAPEAMENTO E PADRONIZACAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

Para otimizar qualquer operagao, a principio, &€ necessario
mapear 0s processos existentes. O mapeamento permite
identificar gargalos e ineficiéncias que precisam ser corrigidas.

Mapeamento de Processos - E a representagdo das
etapas do processo.

Finalidades
e identificar gargalos;
e melhorar fluxo;

e eliminar retrabalho.

Passos para mapear processos administrativos:

1. Identificagdo das etapas — Liste todas as atividades
envolvidas na rotina administrativa;

2. Anadlise de fluxos— Avalie como as tarefas sao
executadas e identifique falhas;

3. Definicdo de padrdes — Padronizar processos evita
erros e melhora a produtividade;

4. Monitoramento continuo — Acompanhe os resultados e
ajuste sempre que necessario.

/[[[ICONT.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECA (COMENTADAS)

A A sequéncia de agbes descrita envolve etapas tipicas da gestao
de processos, como mapeamento das atividades, analise de
desempenho, redesenho das rotinas administrativas e
monitoramento por indicadores.

B A gestdo de processos pressupbde a manutencdo das rotinas
administrativas existentes, evitando alteragcdes estruturais nos
fluxos de trabalho para preservar a estabilidade organizacional.

C A gestdo de processos caracteriza-se pela adogéo de praticas
voltadas a identificagdo, analise e melhoria das atividades
organizacionais com o objetivo de aumentar a eficiéncia
institucional.

D O acompanhamento do desempenho dos processos por meio de
indicadores permite identificar desvios operacionais e orientar
ajustes necessarios para o aprimoramento das atividades
organizacionais.

E O levantamento detalhado das atividades e a identificagdo do
fluxo de informagdes entre setores correspondem a etapa de
mapeamento de processos na gestdo organizacional.

02. (2026 - CRT-03 - Assistente Técnico Operacional) Na gestao
de processos administrativos, a utilizacdo de indicadores de
desempenho € essencial para monitorar a eficiéncia
operacional do setor de atendimento e registro. Assinale a
alternativa correta que diferencia tecnicamente o indicador de
"Lead Time" do indicador de "Tempo de Ciclo" (Cycle Time) em
um fluxo de andlise de processos.

AAmbos os indicadores s&o sindénimos e referem-se ao prazo legal
de 30 dias que a administragéo publica tem para responder a
qualquer requerimento do cidadao.

B O Lead Time corresponde ao tempo total entre a entrada da
demanda e sua concluséo, enquanto o Cycle Time refere-se ao
tempo efetivo de execugao das atividades do processo.

C O Lead Time é o tempo gasto pela diretoria para assinar o
documento, enquanto o Cycle Time refere-se ao tempo que o
processo fica parado no arquivo morto aguardando despacho.

D O Lead Time mede a quantidade de processos analisados por
dia, enquanto o Cycle Time mede a qualidade do atendimento
prestado ao usuario final.

Lead Time: E o tempo total decorrido desde o momento em que a
demanda é criada (entrada do processo) até a sua concluséo final
e entrega ao solicitante. Ele engloba todo o tempo de
processamento, incluindo filas de espera e tempo de inatividade.
Cycle Time (Tempo de Ciclo): Refere-se apenas ao tempo efetivo
de execugdo do trabalho, ou seja, o intervalo entre o inicio da
produgao/analise e a finalizagdo de uma tarefa especifica.

01. (2026 - Consorcio Publico da Saude da Regido de Paulo Afon
— Ouvidor) Uma instituicdo publica decidiu adotar praticas de
gestao de processos com o objetivo de aprimorar a eficiéncia
administrativa e melhorar a qualidade dos servigos prestados a
populagdo. Inicialmente, os gestores realizaram um
levantamento detalhado das atividades executadas pelos
diferentes setores, identificando as etapas que compunham
cada processo e registrando a forma como as informagdes
circulavam entre as unidades administrativas. Em seguida,
foram avaliados os tempos de execugédo das atividades, os
custos envolvidos e a existéncia de etapas redundantes ou que
ndo agregavam valor ao resultado final. Com base nessa
analise, a administracdo promoveu ajustes no fluxo das
atividades,  simplificando  procedimentos, introduzindo
ferramentas tecnolégicas e capacitando os servidores
responsaveis pela execugdo das novas rotinas. Apds a
implementagdo das mudancgas, foram definidos indicadores de
desempenho para acompanhar o funcionamento dos
processos e identificar oportunidades adicionais de
aprimoramento ao longo do tempo. Considerando o contexto
apresentado e os principios da gestdo de processos e da
melhoria continua, assinale a alternativa INCORRETA.

03. (Prefeitura de Arapiraca - Assistente Administrativo
Educacional — 2025) Os processos administrativos sao
instrumentos essenciais para organizar e controlar os atos da
Administracdo Publica. Quanto as atividades relacionadas a
gestao de processos administrativos:

A o0 desmembramento e a reconstituicio de processos
administrativos visam organizar, corrigir e garantir a integridade
dos documentos no curso do processo.

B a autuagao, distribuicdo e controle do ciclo de tramitagdo séo
responsabilidades exclusivas da autoridade superior do 6rgéo.

C o encerramento de volumes ¢ realizado apenas apds a
eliminagdo dos documentos, independentemente de sua
classificagédo de arquivamento.

D a juntada de documentos é dispensavel quando os processos se
encontram em fase intermediaria ou permanente e a
divulgacao oficial dos atos administrativos é proibida, mesmo
quando nao houver sigilo previsto na Constituigéo.

04. (2013 - TRE-MS - Analista Judiciario - Area Administrativa) A
gestdo de processos
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Atem como foco a alta geréncia. Organizar decisbes administrativas
B possibilita uma vis&o mais ampla e horizontal do negécio. Proteger direitos do administrado
C dificulta o balanceamento do uso dos recursos.

D impede o envolvimento dos funcionarios de todos os niveis. 2. FUNDAMENTAGAO LEGAL

E privilegia a visdo funcional da organizagao. Principal norma federal:

Lei n°® 9.784/1999

05. (2014 - UFPE - Assistente em Administragdo) No setor publico, Regula o processo administrativo no ambito da
a gestdo de processos administrativos deve adotar os Administraggo Publica Federal.
seguintes procedimentos:

I- os documentos que comp&em os processos devem ser juntados | A\ Estados e municipios podem ter leis proprias.

aos autos obedecendo a ordem cronolégica de sua

protocolizagdo, com folhas numeradas e rubricadas, para que 3. PRINCIPIOS DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
se configure uma sucesséo itineraria e encadeada de atos L-egalidade

administrativos. - 5 e i
Il- a juntada de processo pode ser feita por anexagéo, apensagéo AAdministraggo so age conforme a lei.

e desapensacéo. Finalidade

lll- a apensacdo de processo consiste na unido temporaria de um Todo ato deve atender interesse publico.
Ou mais processos a um processo mais antigo, destinada ao Motivagio
estudo e a uniformidade de tratamento em matérias

Decisbes devem ser justificadas.
semelhantes.

IV- a anexagdo de processo consiste na unido definitiva e A\ Pegadinha IDECAN:
irreversivel de um ou mais processos ou documentos, Nem todo ato discricionario dispensa motivagéao.
constituindo um sé processo, desde que exista um mesmo % Errado

interessado e que contenham o mesmo assunto.

V- a desapensagdo de processo consiste na separagao fisica de
processos apensados e no consequente desentranhamento de | Razoabilidade e Proporcionalidade

pegas, por interesse da Administragdo ou a pedido do A atuacdo deve ser equilibrada e adequada.

interessado. Ampla Defesa e Contraditério
Estéo corretas apenas: Direito de manifestagéo e produgéo de provas.
A1,2,3e4. Seguranga Juridica
B1,2,4eb. Protecdo da estabilidade das relagdes.
C1,3e4. Eficiéncia
D2,4e5. Busca melhor resultado administrativo.
E3,4eb.

Pegadinhas IDECAN — Principios

Gabarito Comentado (Bem Resumido + Dicas IDECAN)

|Pegadinha "Corregéo

I:"]l:l |Processo administrativo dispensa defesa|| % Erradol
DI]: |Administragéo pode agir sem lei X Erradol

I]I:l |Motivagéo ¢é facultativa em punigbes &K Errado
[":l |Contraditc’>rio s6 existe no Judiciario & Errado
I

4. FASES DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

1. Instauragao
Inicio do processo:

PROCESSO ADMINISTRATIVO: CONCEITOS E N
NOCOES GERAIS; INSTRUCAO E ANALISE DE e por provocagdo do interessado
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS 2. Instrugdio '
1. CONCEITO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO Produco de:

Processo administrativo € o conjunto organizado de atos

de oficio;

praticados pela Administragdo Publica e pelos interessados, ¢ provas,
destinado a tomada de decisdo administrativa. e documentos;
| /A\ Nao se confunde com processo judicial. ¢ pareceres.
3. Defesa
inali Manifestagao do interessado.

Finalidades 4 Relatério

Garantir legalidade Resumo técnico do processo.

Assegurar defesa e contraditério 5. Decisio

Permitir controle dos atos administrativos
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Autoridade decide o processo.

PEGADINHAS IDECAN — FASES
Pegadinha 1
Todo processo precisa de audiéncia?
X Nazo.
Pegadinha 2
A decisdo pode ser sem motivagao?
X Nso.
Pegadinha 3
Instrugéo é fase de julgamento?
X Nso.

E fase de producéo probatoria.

5. DIREITOS DOS ADMINISTRADOS
Segundo a Lei 9.784/99:
Direitos

Ser tratado com respeito
Ter ciéncia da tramitacéo
Produzir provas
Formular alegagdes

Ter acesso aos autos
Recorrer das decisbes

6. DEVERES DOS ADMINISTRADOS
Deveres

Agir com boa-fé

Dizer a verdade

N&o agir temerariamente
Colaborar com Administragédo

IIIICONT.

INSTRUGAO E ANALISE DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

ANALISE DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Apos a instrucgao, inicia-se a analise, que geralmente € feita
por:

Auditor/Controlador — verifica conformidade formal e
legal.

Assessor juridico — analise de legalidade.

e Area técnica — andlise de mérito (ex: engenheiro avalia
projeto).

Autoridade decisora — competente para proferir decisdo
final.

O que é analisado:

e Pressupostos processuais (competéncia, legitimidade,
forma)

e Instrugao (suficiéncia de provas,
notificagbes)

regularidade das

e Aspectos de mérito — conveniéncia e oportunidade
(quando couber)

e Questdes de legalidade —
jurisprudéncia, Sumulas

adequagdo a lei,

Resultado da analise — pode gerar:
e Pedido de diligéncia complementar
e Despacho saneador (corrige vicios processuais)
e Parecer conclusivo (recomendando ou ndo a decisao)

e Decisao terminativa (deferimento,
aplicagao de penalidade, arquivamento)

indeferimento,

QUESTOES DE PROVAS IDECAN (COMENTADAS)

INSTRUGAO PROCESSUAL — DETALHAMENTO

A instrucdo € o momento mais relevante para a garantia do
contraditério e da ampla defesa.

E a fase destinada a produgdo, coleta e organizagdo de
provas e informagdes necessarias para a decisdo administrativa.

Atividades comuns na instrugao:

e Juntada de
autenticadas)

documentos (originais ou  copias
e Oitiva de partes e testemunhas

e Realizagao de pericias, inspecoes ou diligéncias

e Apresentagao de defesa prévia ou impugnagao

¢ Notificagdo e intimagao regular dos interessados

e Producéao de prova emprestada (de outros processos)

Atencao: a instrugdo deve ser realizada antes da deciséo,
salvo hipoteses de inversao (medida cautelar, por exemplo).

Prazos para instrugao — em regra, o interessado tem
prazo para juntar documentos. Apds, a Administragdo pode
determinar novas provas se entender necessario (dever de
verdade material).

01. (IDECAN - UFOB - Assistente em Administracao - 2025) A Lei
Federal n° 9.784 de 29/01/1999, que regula o processo
administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal, nos
diz que ela obedecera, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivagao, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério,
seguranga juridica, interesse publico e eficiéncia. Nos
processos administrativos serao observados, entre outros, os
critérios de:

A uso da analogia, ainda que in malam partem; dentre outros

B adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicao de
obrigagdes, restrigbes e sangdes em medida superior aquelas
estritamente necessarias ao atendimento do interesse publico;
dentre outros.

C atuacdo segundo padrdes éticos de publicidade, interesses
pessoais, decoro e boa-fé; dentre outros.

D adogéo de formas complexas para propiciar adequado grau de
certeza, segurancga e respeito aos direitos dos administrados;
dentre outros.

E cobranga de despesas processuais; dentre outros.

02. (IDECAN - SEFAZ RR - Técnico de Tributos - 2023) Na Lei n°
9.784/99, que trata do processo administrativo, pode-se afirmar
que a autoridade é:

A apenas o superior hierarquico do 6rgao onde tramita o processo
administrativo.

B aquele que recebe e julga o processo administrativo, ainda que
seja funcionario publico de fato.

C o funcionario publico em sentido amplo, exceto se ocupar fungéo
temporaria ou transitéria na Administragao Publica.

D o servidor ou agente publico dotado de poder de deciséo.
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E qualquer servidor que administra o processo administrativo até o
seu encerramento.

03. (IDECAN - IFPA - Assistente em Administracdo - 2022) Com
base na Lei n° 9.784/99, assinale abaixo aquele que ndo tem
legitimidade para interpor recurso administrativo:

A os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo.

B aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente
afetados pela decisdo recorrida.

C o sindicato, quanto a quaisquer direitos individuais disponiveis.

D as organizacdes e associagbes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos.

04. (IDECAN - IFPA - Assistente em Administracdo - 2022) No
processo administrativo no ambito da Administragao Publica
Federal, é possivel afirmar que os prazos processuais:

A sempre se suspendem ou se interrompem.

B jamais se suspendem, porém se interrompem se for
devidamente comprovado o caso fortuito.

C nao se suspendem, porém se interrompem por motivo de forca
maior ou caso fortuito.

D n&o se suspendem, salvo motivo de forga maior devidamente
comprovado.

Gabarito Comentado (Bem Resumido + Dicas IDECAN)

|Questéo||Gabarito"Comentério + Dica IDECAN|

Pl I |
Pz I |
| I |
Pl | |

ELABORAGAO DE MINUTAS E EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS

A elaboracéo de minutas e expedientes administrativos é
atividade essencial na Administragédo Publica, envolvendo redagao
técnica, formalidade, clareza e padronizagdo documental.

/\ Tema muito cobrado pela banca em:
e redacgao oficial;
e rotina administrativa;
e comunicagao institucional;
e documentos administrativos.

1. CONCEITO DE MINUTA

Minuta é a versao preliminar de um documento oficial,
elaborada antes da redagao definitiva.

Serve para:

revisao;

analise juridica;

aprovagao da autoridade competente;
corregao de contetdo e forma.

Exemplos de Minutas
e minuta de oficio;
e minuta de contrato;

e minuta de portaria;
e  minuta de memorando;
e minuta de despacho.

Minutas Administrativas
de de
A
(Nome da empresa ou instituicao)
(Setor/Departamento Responsavel)

Aos Cuidados do(a)
llustrissimo(a)

Senhor(a) _ (Responsavel)

Ref
(Motivo do Comunicado)

Prezado(a) Senhor(a),

Nés da (Nome da Empresa e detalhes), através de seu representante

(Nome completo, cargo e dados), comunicamos que
(Descrever o motivo com detalhes)

Certos da compreenséo de todos;

Cordialmente,

(Nome completo)
(Cargo)
(Empresa)

2. EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Sao documentos utilizados na comunicagdo formal da
Administragao Publica.

Principais Expedientes

Documento" Finalidade

Oficio " Comunicagéo externa

Memorando " Comunicagao interna

Determinagao administrativa |

| Portaria "

Despacho " Decisdo/encaminhamento

Ata " Registro de reunido

Relatério " Exposi¢édo de informagdes

Circular " Comunicagéao para varios setores
/[[/ICONT.

PROJETOS DE NATUREZA ADMINISTRATIVA:
PLANEJAMENTO, IMPLANTACAO,
ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO

Emeeyww.editoreadince.com.br - Acesse para saber se ha novidade sobre esse material. CUIDADO: cépia ndo autorizada é crimeé crime



http://www.editoreadince.com/
https://questoes.grancursosonline.com.br/prova/ifpa-2022-idecan-assistente-em-administracao
https://questoes.grancursosonline.com.br/prova/ifpa-2022-idecan-assistente-em-administracao

46 ALECE - DEMONSTRAGAO - DINCE: a melhor e mais completa apostila

Projetos administrativos sdo conjuntos de atividades
temporarias organizadas para alcangar objetivos especificos
dentro da Administragéo Publica ou de organiza¢des privadas.

1. CONCEITO DE PROJETO
Projeto € um esforgo temporario realizado para criar:
®  servigo;
e  produto;
e melhoria;

e  solucéo organizacional.

Caracteristicas dos Projetos
inicio e fim definidos;
objetivo especifico;
planejamento prévio;
utilizag&o de recursos;
acompanhamento de resultados.

2. PLANEJAMENTO DO PROJETO
E a fase de organizagao inicial.
Objetivos do Planejamento
definir metas;
estabelecer cronograma;
prever custos;
distribuir responsabilidades;
identificar riscos.

Elementos do Planejamento

|Elemento "Fungéo

|Objetivos "resultados esperados

|Cronograma"prazos

|Indicadores "medigéo de desempenho

|Recursos "materiais e pessoas |

|Metas "resultados quantitativos

PEGADINHAS IDECAN — PLANEJAMENTO

| Pegadinha "Corregéol
|Projeto nao precisa de prazo X |
|Planejamento define metas e recursos |
|Projeto ¢é atividade permanente X |

3. IMPLANTAGAO DO PROJETO
E a fase de execucgéo das acdes planejadas.

Atividades da Implantagao
e execugao de tarefas;
e distribuicao de atividades;
e utilizagcao de recursos;
e aplicacéo das estratégias planejadas.

Objetivo
Transformar o planejamento em agdes praticas.

PEGADINHAS IDECAN — IMPLANTAGAO
Pegadinha 1

Implantacao é fase de elaboragéo de metas?

% Nao.

Metas séo definidas no planejamento.
Pegadinha 2

Execucgéo ocorre antes do planejamento?

X Nao.

4. ACOMPANHAMENTO DO PROJETO
Consiste na verificagdo continua da execugao do projeto.

Objetivos
controlar prazos;
verificar desempenho;
identificar falhas;
corrigir desvios.

Ferramentas Utilizadas
e relatdrios;
e reunibes;
e indicadores;
e cronogramas;
e checklists.

5. MONITORAMENTO DO PROJETO

E o controle sistematico dos resultados e indicadores do

projeto.

/A Muitas bancas tratam acompanhamento
monitoramento como complementares.

e

Monitoramento Analisa
e  produtividade;
e eficiéncia;
e cumprimento de metas;
e qualidade;
e  riscos.

Monitoramento Administrativo
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2. PLANEJAMENTO

T @
[\ \
=] Termo de abertura '\
\ (CJ) Plano do projeto
& ‘

/
152 Cronograma
D Parecer tecnico / QD

| Relatério de

Analise de
_J encerramento

viabilidade técnica

(/} Métodos, técnicas 1

e ferramentas

% Relatorio de acompanhamento

@ Solicitagdo de mudanga, cancelamento e suspensio

@ Ata de reuniio

@ e

Indicadores de Desempenho
Servem para medir resultados.
Exemplos

tempo;

custo;
produtividade;
qualidade;
eficiéncia.

MONITORAMENTO
E CONTROLE

6. CICLO BASICO DO PROJETO

|Etapa "Fungéo

|Planejamento "organizar

|Implanta<;éo

|Acompanhamento|Iverificar

"executar |

|Monitoramento "controlar resultados

Pegadinhas IDECAN — Gestao de Projetos

| Afirmagao |Corregao|
|Projeto ¢ atividade continua e permanente|| $¢ |
|Indicadores medem desempenho |
|Monitoramento ocorre apenas no final X |
|Planejamento define cronograma |

7. BENEFiCIOS DA GESTAO DE PROJETOS
maior organizagao;
controle de recursos;
eficiéncia administrativa;
reducgdo de desperdicios;
melhoria dos servigos publicos.

Dicas IDECAN
& “Planejamento” — metas, cronograma e recursos.
&2 “Implantagcdo” — execugao pratica.
&2 “Acompanhamento” — supervisdo continua.
&2 “Monitoramento” — andlise de indicadores e resultados.

NTO

&2 “Indicadores” — medem desempenho do projeto.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN

/II/ICONT.

APOIO A COMISSOES, GRUPOS DE TRABALHO E
ATIVIDADES INSTITUCIONAIS
O apoio técnico e administrativo as comissdes, grupos de

trabalho e atividades institucionais €& essencial para o
funcionamento eficiente do Poder Legislativo.

/\ Tema muito cobrado pela IDECAN em:
e rotina legislativa;

e apoio parlamentar;
e técnica legislativa;
e organizacdo administrativa do Legislativo.

1. PODER LEGISLATIVO
O Poder Legislativo possui fungdes:
legislativa;
fiscalizadora;
administrativa;
representativa.

2. COMISSOES LEGISLATIVAS

Sao orgaos internos destinados a analise e discussdo de
matérias legislativas.

Finalidades das Comissodes
analisar projetos;
emitir pareceres;
realizar audiéncias publicas;
fiscalizar atos administrativos;
discutir matérias especializadas.

Tipos de Comissées
| Tipo "

| Permanentes" funcionamento continuo |

Caracteristica |

| Temporarias " criadas por prazo determinadol

Exemplos
e Comissao de Constituicdo e Justica (CCJ);
e Comissao de Finangas;
e Comissao de Educacao.

3. APOIO AS COMISSOES
O apoio técnico-legislativo envolve:

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN COMENTADAS
[IIlICONT.

ATOS ADMINISTRATIVOS: NOGOES GERAIS

1. INTRODUGAO
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Os atos administrativos sdo manifestagdes da
Administragdo Publica destinadas a produzir efeitos juridicos.

2. FATOS E ATOS DA ADMINISTRAGCAO
Fato Administrativo
E acontecimento material relacionado & Administraggo.
Exemplos:
e construgdo de escola;
e limpeza publica;
e demoligado.

| A\ Nao produz efeito juridico por manifestagéo de vontade. |

Ato Administrativo

E manifestacdo unilateral da Administracdo Publica que
produz efeitos juridicos.

Exemplo:
e licenga;
e multa;

e nomeagao;
e exoneragao.

3. CONCEITO DE ATO ADMINISTRATIVO

E a manifestac&o unilateral da Administragdo Publica ou de
quem a represente, sob regime de direito publico, destinada a
produzir efeitos juridicos imediatos.

4. FORMAGAO DO ATO ADMINISTRATIVO

O ato administrativo surge da manifestagdo de vontade da
Administragao.

e Finalidade
e  Motivo

1. Competéncia
Poder legal para praticar o ato.

/A\ Regra:
e irrenunciavel;
e  obrigatodria;
e pode haver delegacdo/avocagao nos limites legais.

2. Finalidade
Sempre busca interesse publico.

/\ Desvio de finalidade:
uso do ato para fim diferente do previsto.

3. Forma
Modo de exteriorizagéo do ato.
Regra geral:
forma escrita.

4. Motivo
Situagdo de fato e de direito que justifica o ato.

5. Objeto
Conteudo do ato.
Exemplo:

e multa aplicada;

Pode depender: e licenga concedida.
° de um agente; ELEMENTOS DO ATO ADMINISTRATIVO — COFIFOMOOB
. NULO/
e de mais de um agente; CONCEITO TIPODEATO | oo svet 08S
~ . E o poder que decorre da Admite delegacao e avocagdo
b de aprovagao pOSterIOf. lei conferida ao agente At (excepcional).
COMPETENCIA | piblico parao Vinculado anuléovseis E passivel de, exceto
desempenho regular de competéncia exclusiva.
Classificagdo Quanto a Formagao suas atribuicdes.
E o resultado que a
| Tipo " Caracteristica | FINAUDADE | Administracio pretende Vinculado | Atos nulos
alcangar com a prética do
. — — ato. Interesse Publico
|S|mples "vontade de um unico 6rgéo | £ o modo de E passivel de fonvalidaga) (=«ceto
exteriorizagdo do ato Atcs forma essendial)
|Comp|exo"vontade de mais de um érgéo | FORMA administrativo. Forma Vinculado livei Teoria dos motivos determinantes
exigida para sua pratica. anulavers (ndo é obrigatdrio, mas se colocar
Composto||um 6rgdo pratica e outro aprova Ll - el
E 0 que determina e Vi or
justifica a realizagdo do e inalizando a anulagdo,
MOTIVO ato, situagio defato e de | [DISEHIGIONANG | Atosnulos | e ndo revogacio.
. ~ direito que gera a pratica
Pegadinhas IDECAN — Formagao e
| P dinh c ~ E o feito juridico imediato ocorre p
egadinna " Orregaol produzido pelo ato @ sinalizando a anulagdo.
Q8KETO (contedido do ato). O que m Atos R
|Ato simples = praticado por uma pessoa X | guer doson com. o ala.
Ato complexo depende de duas vontades auténomas|| 4 A
| P P (2 QUESTOES DE PROVAS IDECAN COMENTADAS
|Ato composto possui apenas uma manifestagéo X | 01. (IDECAN - SESAP - Assistente Técnico Administrativo - 2025)

5. ELEMENTOS / REQUISITOS DE VALIDADE
Sao os componentes necessarios para validade do ato.
COFIFOMOB
(Macete classico)

e Competéncia
e Objeto
e Forma

A extingdo do ato administrativo quando sobrevém uma nova
lei incompativel com a manutengéo do ato no mundo juridico.
Nesse sentido, esse ato é denominado de

A Nulo.

B Anulavel.

C Caduco.

D Convertivel.
E Revogavel.
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02. (IDECAN - SESAP - Assistente Técnico Administrativo - 2025)
Atos administrativos internos que possuem a finalidade de
organizar a atividade administrativa nos 6rgaos e entidades
publicas e que decorrem do poder hierarquico. Nesse sentido,
o texto refere-se a espécie de ato administrativo denominado
de

A Punitivo.

B Negocial.

C Ordinatorio.
D Enunciativo.
E Normativo.

03. (IDECAN - SESAP - Assistente Técnico Administrativo - 2025)
Atos praticados pela Administragdo desprovidos de
manifestagdo de vontade cuja natureza € meramente
executdria, que consiste nos eventos da natureza, nao
decorrentes da manifestagédo ou declaragao administrativa, que
ndo sado aptos a produzir efeitos no ambito do Direito
Administrativo. Nesse sentido, o texto refere-se ao conceito de

A fatos administrativos.

B atos da administragéo.

C atos administrativos.

D atos privados.

E atos da administragéo publica.

04. (IDECAN - IFPA - Assistente em Administragéo - 2022) Acerca
dos atos administrativos complexos, analise as afirmativas a
seguir:

I. Forma-se o ato administrativo complexo pela conjugacéo de
duas ou mais vontades independentes entre si.

Il. O ato administrativo complexo tem varias etapas na sua
formagédo, razédo pela qual também ¢é chamado de
procedimento administrativo complexo.

Ill. No ato administrativo complexo, ndo existe o atributo da
exequibilidade.

E correto o que se afirma
A apenasem |.

B apenasem | e ll.

C apenasem ll e lll.
Deml, llelll.

Gabarito Comentado (Bem Resumido + Dicas IDECAN)

|Questéo||Gabarito"Comentério + Dica IDECAN|

P I |
Pz I |
| I |
Pl | |

servigos a cidadaos, clientes, fornecedores e demais pessoas
fisicas ou juridicas externas a organizagao.
Atendimento ao publico interno:

Atendimento prestado entre setores ou servidores da
mesma organizagao (ex.: RH atende funcionario, almoxarifado
atende outro setor).

Dica de salvadora: O atendimento interno impacta
diretamente o externo. Um servidor mal atendido
internamente tende a atender mal o cidadao.

TECNICAS DE ATENDIMENTO, ACOLHIMENTO,
ESCUTA ATIVA E ORIENTACAO AO USUARIO

ATENDIMENTO AO PUBLICO E COMUNICAGAO
INSTITUCIONAL.:

ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO
Atendimento ao publico externo:

Conjunto de agbes e procedimentos realizados por
servidores ou colaboradores para receber, orientar e prestar

Técnica Descrigcao
- Tratar o usuario com educagao, respeito €
Cordialidade a ¢ P
paciéncia.
Usar linguagem acessivel, evitar jargdes
Clareza . .
técnicos desnecessarios.
s Ir direto ao ponto sem rodeios, sem ser
Objetividade P
abrupto.
Postura Manter contato visual, postura aberta, evitar
profissional celular durante o atendimento.
Siqilo Nao divulgar informagdes pessoais do|
9 usuario.
. Colocar-se no lugar do outro (mas sem
Empatia o
perder a objetividade).
Paciéncia Mesmo diante de usuario irritado ou confuso,

Dica de salvadora: Técnica nao é "dom pessoal” — pode
e deve ser treinada.

ACOLHIMENTO
Conceito:

Acolhimento é o conjunto de atitudes e procedimentos
iniciais que visam receber o usuario de forma humanizada,
identificar sua necessidade e reduzir sua ansiedade, criando um
ambiente de confianga.

Etapas do acolhimento:

Etapa O que fazer

Ambiente limpo, sinalizagdo clara

1. Recepgao visual assentos adequados.

Saudar com "bom dia", "em que possd
ajudar?", demonstrar disponibilidade.

2. Primeiro contato
verbal

3. Identificacio da Perguntar abertamente: "Qual 9
assunto que o(a) senhor(a) deseja
demanda N
tratar?
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Etapa O que fazer

Ouvir sem interromper, anotar pontos

4. Escuta ativa ST
principais.

5 Informar

. 0 procedimento,
Orientagao/resolugao

documentos necessarios.

prazos,

6. Encaminhamento

- Direcionar ao setor/pessoa correta.
(se necessario)

PARTE 1 — ORIENTAGOES SOBRE TRAMITAGAO
DOCUMENTAL E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

1.1 TRAMITAGAO DOCUMENTAL (CONCEITO)

Tramitacdo documental é o percurso do documento (fisico
ou digital) entre os setores ou unidades de uma organizacao,
desde suaprodugcdo ou recebimento até sua destinagido
final (arquivamento ou eliminagdo), com registro de todas as
movimentagdes.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN

01. (IDECAN - 2026 - UNILAB - Assistente em Administragéo) No
inicio do expediente, a unidade passa a receber muitas
ligagBes sobre tramitagao de processos. Um cidadao telefona
visivelmente apressado, relata apenas o numero do protocolo
e pede orientagdo imediata, sem se identificar no primeiro
momento. Como o Assistente em Administracdo organiza o
fluxo de comunicagbes do setor e presta informagbes ao
publico, deve conduzir o contato com clareza, atencdo e
cortesia, padronizando o atendimento. Considerando as
orientagbes para atendimento por telefone, o procedimento
inicial adequado inclui:

A o tratamento do interlocutor por “Senhor” ou “Dona”, com
dispensa de sua identificagdo, priorizando apenas a rapidez do
repasse de informacgéo.

B a identificagdo da organizacéo e do atendente, a solicitagdo da
identificagdo do interlocutor e a escuta atenta para
compreender a demanda e esclarecer duvidas.

C a adogao de linguagem rapida e informal, com girias e siglas do
setor sem soletragdo, pressupondo que o cidadao compreenda
a terminologia e dispensando cuidados de clareza, de
vocabulario conhecido e de pronuncia sem pressa.

D a transferéncia da demanda ao usuario com justificativas do tipo
‘isso ndo é do meu departamento”, o registro genérico da
ocorréncia e a promessa de retorno assim que for possivel,
sem indicar tempo minimo, contato e alternativa de solugao.

02. (IDECAN - 2026 - UNILAB - Assistente em Administragéo)
Durante o expediente, um cidaddo telefona solicitando
informacdo sobre a tramitagdo de um requerimento, mas o
sistema de consulta de processos esta indisponivel. O
Assistente  em Administracdo, ao orientar e prestar
informacdes, atua como representante da instituicdo e precisa
manter comunicabilidade, atengdo, cortesia, presteza e
objetividade. Nessa situagédo, também deve evitar desculpas
que transfiram o problema ao usuario e registrar
encaminhamentos para retorno. Considerando as orientagdes
de atendimento ao cliente, a conduta do servidor deve
contemplar a:

A adocao de identificagdo do interlocutor, escuta atenta com
sintese do relato, compromisso de resposta em tempo minimo

(preferencialmente no mesmo dia) e oferta de solugdo
alternativa com contato do responsavel.

B adogao de resposta direta com o termo “ndo”, uso de verbos no
imperativo e justificativas rigidas, para encerrar rapidamente a
demanda do cidado.

C adocgéo de registro da solicitagdo e promessa genérica de
retorno “assim que for possivel’, sem prazo definido,
transferindo a resolugdo para outro momento.

D adogéo de escuta inicial e simples encaminhamento ao setor
competente, registrando a ocorréncia, porém sem fazer sintese
do relato do cidadao, sem combinar prazo minimo de retorno e
sem indicar contatos objetivos para solugéo.

03. (IDECAN - 2025 - EMPARN - Assistente Administrativo) Em
uma situagdo de atendimento ao publico, indique uma das
atitudes mais importantes ao lidar com reclamagbes de
usuarios.

A Ouvir com atengdo, demonstrando interesse e respeito pela
insatisfacéo.

B Justificar o erro com explicagdes técnicas.

C Interromper o usuario para acelerar a solugao do problema.

D Redirecionar imediatamente o usuario para outro setor.

E Evitar contato visual para nao intensificar o conflito.

04. (IDECAN - 2025 - EMPARN - Assistente Administrativo) O
comportamento do servidor publico durante o expediente deve
refletir os principios da administragédo publica, a ética e postura
profissional. Especialmente quando em contato com o cidadao,
o agente devera manter

A a cortesia, ter urbanidade, disponibilidade e atengéo, respeitando
a capacidade e as limitagbes dos usuarios.

B a liberdade para expressar opinides pessoais mesmo que
contrariem os valores institucionais.

C o direito de manifestar descontentamento com superiores de
forma aberta no ambiente de trabalho.

D a possibilidade de tratar de assuntos particulares com colegas,
desde que discretamente.

E a flexibilidade para adaptar regras de conduta a situagdes
especificas de convivéncia.

05. (IDECAN - 2025 - SESAP-RN - Assistente Técnico
Administrativo e de Saude/Area Administrativa) As empresas
estdo cada vez mais disputando a preferéncia de um mesmo
cliente, diante desse cenario a qualidade no atendimento se
tornou fundamental. Nesse sentido, um fator que influencia de
forma positiva na satisfagdo do cliente é:

A avaliagdo que ele faz das caracteristicas do produto ou servigo
que consome.

B dificuldade para encontrar os produtos.

C frieza no atendimento.

D mercadorias sem prego ou com o valor incorreto.
E falta de higiene.

06. (IDECAN - 2024 - SES-PB - Assistente Administrativo) Assinale
a alternativa que aponta técnicas para a realizagdo de um
atendimento ao publico satisfatério e com qualidade.

A O conhecimento acerca do problema e a capacidade de resolvé-
lo, tecnicamente, séo suficientes para um atendimento
satisfatério, de modo que a auséncia de tranquilidade e/ou
arrogancia do atendente restam superadas, ao final, com a
resolucdo da demanda.

B As técnicas de cortesia e de respeito devem ser executadas no
atendimento presencial e podem ser flexibilizadas ou
pessoalizadas no atendimento via telefone.
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C No atendimento via telefone, destacam-se as habilidades de
escuta ativa e de clareza na comunicagéo, dispensando-se a
cordialidade devido a auséncia do contato presencial.

D A cortesia, a simpatia e a tranquilidade atenuam a necessidade
de postura de confianga e de ética do atendente em relagao ao
problema apresentado pelo atendido.

E No atendimento por e-mail, sdo importantes habilidades como o
conhecimento do vernaculo e o fornecimento de respostas
completas e precisas as necessidades do atendido.

Gabarito Comentado + Dicas IDECAN

|Questéo||Gabarito||Comentério + Dica IDECAN|

SO |
I |
s | |
|
|
|

N
s |
S

FERRAMENTAS E SISTEMAS APLICADOS AO
TRABALHO TECNICO-LEGISLATIVO:

1. GERENCIAMENTO DE GUIAS (ABAS) E JANELAS

Durante a elaboragdo ou revisdo de uma proposigéo, o
técnico legislativo mantém dezenas de guias abertas (consultando
o LexML, o Portal da Camara, a Constituicédo, etc.). Domine estes
comandos:

e  Ctrl + T: Abre uma nova guia (aba).
e  Ctrl + N: Abre uma nova janela do navegador.

e Ctrl + Shift + N (Chrome/Edge) ou Ctrl + Shift + P
(Firefox): Abre uma janela em modo privado/incégnito
(excelente para testar sistemas legislativos sem o cache
antigo).

e Ctrl + W ou Ctrl + F4: Fecha a guia atual.

e Ctrl + Shift + T (O Campedo de Provas!): Reabre a
ultima guia que foi fechada. Se vocé fechou o texto de
uma lei por engano, este atalho a traz de volta
instantaneamente.

e Ctrl + Tab: Alterna para a proxima guia a direita.

e Ctrl + Shift + Tab: Alterna para a guia anterior a
esquerda.

e Ctrl + [1 a 8]: Alterna diretamente para a guia na posigéo
numeérica correspondente (ex: Ctrl + 1 vai para a primeira
aba).

e Ctrl + 9: Alterna imediatamente para a ultima guia
aberta, ndo importa quantas existam.

2. NAVEGAGAO, PESQUISA E PRODUTIVIDADE

e Ctrl + F ou F3: Abre a barra de localizar/pesquisar. No
trabalho legislativo, serve para achar palavras-chave
(como "revogado" ou "vigéncia") dentro do texto de leis
extensas.

e Alt + D ou Ctrl + L ou F6: Seleciona a barra de
enderecos do navegador, permitindo digitar um novo site
ou termo de busca sem usar o mouse.

e Ctrl + R ou F5: Atualiza a pagina atual (recarregar).

e  Ctrl + Shift + R ou Ctrl + F5: Atualiza a pagina limpando
o cache (forga o navegador a baixar a versdao mais
recente do sistema de processo legislativo).

e Alt + Seta para a Esquerda ou Backspace: Volta para a
pagina anterior do histérico.

e Alt + Seta para a Direita: Avancga para a proxima pagina
do historico.

3. Recursos do Sistema e Visualizagdo

e Ctrl + P: Abre a tela de Impressdao (ou salvar a
lei/documento em formato PDF).

e Ctrl + S: Salva a pagina web atual no computador.

e  Ctrl + J: Abre a aba de Downloads realizados.

e  Ctrl + H: Abre o Historico de navegacéo.

e Ctrl + D: Adiciona a péagina atual aos Favoritos (util para
marcar o link direto do PLE ou Diario Oficial).

e  Ctrl + Mais (+) / Ctrl + Menos (-): Aumenta ou diminui o
Zoom da pagina (facilita a leitura de textos miudos).

e Ctrl + 0 (zero): Restaura o zoom para o padrao de 100%.

e F11: Ativa ou desativa o modo de Tela Cheia.

RAIO-X DE PEGADINHAS DA BANCA (FOCO IDECAN)
Pegadinha 1: O atalho de reabrir guias mudando de navegador

A banca afirma que o atalho Ctrl + Shift + T funciona
exclusivamente no Google Chrome, e que no Microsoft Edge
ou Firefox o comando é completamente diferente.

e O Erro: Item Errado. O gerenciamento basico de abas
(Ctrl + T, Ctrl + W, Ctrl + Shift + T) & universal e
padronizado nos trés principais navegadores do mercado.

Pegadinha 2: Confundir o fechamento de Guia com o de Janela

Dizer que o comando Ctrl + W fecha o navegador inteiro com todas
as abas de uma vez.

e O Erro: O Ctrl + W fecha apenas a guia atual. Para
fechar a janela inteira (com todas as abas contidas nela),
o atalho correto do sistema operacional é Alt + F4.

Pegadinha 3: O modo anénimo no Firefox
A questdo coloca um ambiente no Mozilla Firefox e diz que o
usuario abriu uma janela privada digitando Ctrl + Shift + N.

e O Erro: Essa letra se refere ao Chrome e Edge (New
Incognito Window). No Firefox, o atalho para janela
privada utiliza a letra P: Ctrl + Shift + P (Private). A
IDECAN adora essa sutil diferenga entre as ferramentas.

/I{/ICONT.

EDITORES DE TEXTO E RECURSOS DE
FORMATACAO DOCUMENTAL

Com o aumento da produtividade sendo uma necessidade
constante, dominar os atalhos de teclado em editores de texto é
uma das habilidades mais valiosas que vocé pode desenvolver.
Seja para redigir um relatério no Microsoft Word, um artigo
no LibreOffice Writer ou qualquer outro editor, os atalhos poupam
tempo e esforgo.

Abaixo, organizei um guia completo com os principais
comandos, divididos por categoria de funcionalidade e com as
variagdes entre os softwares mais populares.

1. Atalhos Essenciais (Gerenciamento de Arquivos)
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Estes sdo os comandos basicos para lidar com os

documentos em si, como criar, salvar e imprimir.

Acgo Microsoft LibreOffice Editor SAJ
¢ Word Writer (Juridico)
IAbrir Ctrl +
documento AouCtrl+0 Cl+0 Crl+0
ICriar novo Ctrl+ O Ctrl + N N/D
Ctrl +
Salvar B (Salvar Ctrl+S Ctrl +B
como: F12)
|lImprimir Ctrl+P Ctrl+ P Ctrl+P
|Fechar Ctrl + W Ctrl + F4 Shift + Ctrl H
documento F4
/Il//CONT.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN

Para que isso seja possivel, Jodo tem que preparar o
documento utilizando-se de

A Secdes

B Colunas

C Orientagao paisagem

D Exibicao de paginas lado a lado.

04. (IDECAN - UNILAB - Técnico Administrativo - Area Técnico em
Assuntos Educacionais - 2022) Assinale a alternativa que
contém as formatagbes padrao para os novos documentos que
sao abertos no Word.

A Normal
B Titulo 1
C Titulo 2
D Texto

05. (IDECAN - Prefeitura de Campina Grande - Agente
Administrativo - 2021) No uso dos recursos do editor de
textos Word 2013 BR, os atalhos de teclado com os

LY

significados de “copiar”, “colar” e “salvar” s&o, respectivamente,
A Ctrl + C, Ctrl + V e Ctrl + B.
B Ctrl + C, Ctrl + V e Ctrl + S.
CAIlt + C, Alt + V e Ctrl + B.
DAIt+ C,Alt+V e Ctrl + S.

Gabarito Comentado + Dicas IDECAN

EDITOR DE TEXTO

01. (IDECAN - IPSM - Analista Previdenciario - Area Psicologia -
2023) O usuario precisa formatar um paragrafo de texto
no Word 2016 (em portugués brasileiro) com o alinhamento a
esquerda.

Para executar esse procedimento, deve clicar com o botéo
esquerdo no meio desse paragrafo e aperta o atalho.

[i]+(a]
NEnp|
o]+

D A = Deslocamento a Esquerda

|Quest50||Gabarito||Comentério + Dica IDECAN|

o |
I |
s | |
|
|

O
s

EDITOR DE APRESENTAGOES E CONTEUDO

MULTIMIDIA

B = Negrito
C = Fechar aba/guia (obs: ALT + F4 fecha toda janela)
D = Deslocamento a Direita

02. (IDECAN - CBM MS - Soldado do Corpo de Bombeiros - 2022)
Durante a formatagao de textos usando o Word 2019 é possivel
alternar entre mindsculas, primeira letra de cada palavra
maiusculas e letras mailsculas. Desta forma, indique como
alternar usando o teclado.

ACtrl + F3

B Ctrl + F4

C SHIFT + F1

D SHIFT + F2

E SHIFT + F3

03. (IDECAN - UNILAB - Contador - 2022) Joado precisa humerar
as paginas de um documento de texto editado no Word
utilizando numeros romanos em algumas paginas e arabicos
em outras. Por exemplo: da primeira a décima paginas,
numeros romanos, da décima primeira até a ultima, arabicos.

Assim como nos editores de texto, dominar os atalhos de
teclado em editores de apresentagdo € fundamental para criar
slides de forma rapida e profissional. Abaixo, organizei os
principais comandos para os softwares mais populares: Microsoft
PowerPoint, LibreOffice Impress e Google Slides, com as
variagdes entre sistemas operacionais quando aplicavel.

1. Atalhos Essenciais (Gerenciamento de Arquivos)

Estes comandos controlam o documento em si, como criar,
salvar e gerenciar slides.

Acgo Microsoft LibreOffice Google
¢ PowerPoint Impress Slides
Novo Ctrl + M Ctrl + M Ctrl + M

Slide
Duplicar | o, p Ctrl + Shit+D | Ctrl + D
Slide
Salvar Ctrl+ S Ctrl+ S Ctrl+ S
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Acio Microsoft LibreOffice Google
¢ PowerPoint Impress Slides
Abrir Ctl +AlouClrl o140 Ctrl+0

+0)
Imprimir Ctrl+P Ctrl+P Ctrl+P

2. Formatacgao de Texto e Edicao

As agdes de copiar, colar e aplicar estilos de fonte seguem
0 padrao dos editores de texto.

Acio Microsoft. LibreOffice Gc_>ogle
PowerPoint Impress Slides
Negrito Ctrl + N Ctrl+B Ctrl +B
Italico Ctrl + 1 Ctrl + 1 Ctrl + 1
Sublinhado Ctrl+S Ctrl + U Ctrl + U
Copiar Ctrl+C Ctrl+ C Ctrl+C
Colar Ctrl +V Ctrl+V Ctrl +V
Recortar Ctrl + X Ctrl + X Ctrl + X
Desfazer Ctrl+Z Ctrl+Z Ctrl+Z
Refazer Ctrl+Y Ctrl+Y Ctrl+Y

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN

01. (IDECAN - Camara de Valinhos - Assistente Administrativo -
2024) No MS-PowerPoint 2016, o seguinte atalho

grafico ]? executa uma agao que é conhecida como
A Apresentacao de slides.
B Modo de exibigao de leitura.
C Classificador de slides.
D Normal.
E Anotagbes.

02. (IDECAN - Cémara de Valinhos - Analista Técnico Legislativo -
2024) No contexto do Microsoft PowerPoint 2016, a
estruturacdo adequada das apresentacdes € essencial para
transmitir a mensagem de forma clara e impactante.
Considerando os elementos fundamentais das apresentagdes
de slides, marque, entre as alternativas apresentadas, aquela
que melhor define o aspecto que é crucial para garantir uma
narrativa coesa e uma experiéncia de visualizagédo cativante.

A A utilizagéo de graficos complexos para ilustrar dados.

B A escolha das fontes tipograficas para os textos dos slides.

C A selegéo de imagens de alta resolugao para o contetdo visual.
D A definigao dos efeitos de animacgéo para os objetos individuais.

E A consisténcia no uso de esquemas de cores ao longo da
apresentacao.

03. (IDECAN - Prefeitura de Campina Grande - Agente
Administrativo - 2021) Um funcionario da Prefeitura de
Campina Grande estéa elaborando uma apresentacéo de slides
no Powerpoint 2013 BR, e, no momento, encontra-se com o
slide 23 em modo de edigdo. Nesse software, existem duas
possibilidades de se fazer a apresentagéo de slides, conforme
descrito a seguir:

I. A partir do slide em edigdo — neste caso, o slide 23 —, por meio
do acionamento de um atalho de teclado.

Il. A partir do comeco, do primeiro slide da apresentagao, por meio
do acionamento de uma tecla de fungao.

O atalho de teclado em | e a tecla de fungdo em Il séo,
respectivamente,

A Shift + F5 e F5.

B Ctrl + F5 e F5.

C Shift+ F11 e F11.
D Ctrl + F11 e F11

04. (IDECAN - CRN 8 - Assistente Administrativo - 2015) “Um
usuario necessita preparar uma apresentagcédo de slides na
ferramenta Microsoft Office PowerPoint 2007 (configuracédo
padrdo) para utilizar em um trabalho de graduagdo. Um amigo
o orientou a deixar os seus slides no modo de anotagdes para
que seja possivel editar as anotagdes do orador da forma que
ficardo quando forem impressas.” Para realizar este
procedimento, o usuario deve selecionar o modo anotagdes no

grupo:
A Temas na guia Design.

B Modos de transigéo de slide na guia Animagdes.

C Modos de exibigao de apresentagao na guia Exibicao.

D Recursos de edicao e apresentagdo na guia Apresentacao de

Slides.
Gabarito Comentado + Dicas IDECAN
|Questéo||Gabarito||Comentério + Dica IDECAN|

O |
I |
s | |
O |

PLANILHAS ELETRONICAS APLICADAS AO
CONTROLE DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

1. INTRODUGAO
As planilhas eletrénicas representam uma ferramenta
fundamental no trabalho técnico-legislativo, oferecendo solugbes
versateis para o controle, organizacdo e analise de documentos e
informacdes legislativas. Apesar da crescente adocao de sistemas
especializados, as planilhas mantém sua relevancia como
instrumento de apoio agil, personalizavel e de baixo custo para a
gestdo documental.
As planilhas eletrénicas sdo ferramentas fundamentais no
trabalho técnico-legislativo e administrativo, utilizadas para:
e organizar dados;
e controlar documentos;
e acompanhar processos;
e registrar informacdes;

e  gerar relatorios;
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e automatizar calculos e controles.
Permitem:

v rapidez;

v organizagao;

Vv controle;

v transparéncia;

v eficiéncia administrativa.

2. PLANILHA ELETRONICA
CONCEITO

Programa destinado a organizagdo e manipulagdo de
dados em formato tabular.

Os dados sao distribuidos em:

e linhas;
e colunas;
e células.

PRINCIPAIS SOFTWARES
e Microsoft Excel
e Google Sheets
e LibreOffice Calc

3. ESTRUTURA DA PLANILHA
|ELEMENTO"DEFINI(}A0

|Linha "disposigéo horizontal
|Co|una
|Célu|a "encontro da linha com a coluna

"disposigéo vertical |

|Interva|o "conjunto de células

ENDEREGCAMENTO
Cada célula possui identificagao prépria.
Exemplo:
e A1
e B5
e C10
PEGADINHA IDECAN
& Coluna é horizontal.
ERRADO.
v Coluna = vertical.

v Linha = horizontal.

4. APLICAGAO NO CONTROLE DOCUMENTAL
As planilhas auxiliam no:

controle de protocolos;

e gestdo de processos;

e acompanhamento legislativo;
e monitoramento de prazos;

e controle de arquivos;

e organizagdo de proposicoes.

EXEMPLOS DE CONTROLE

|Documento "Situagéo "Prazo

Projeto de Lei |Em anélise"S dias |

[Procto ge ]

|Documento "Situagéo "Prazo |

|Requerimento"Arquivado "Finalizadol

FINALIDADES
v acompanhamento;

Vv rastreamento;

v organizagéo;

Vv controle estatistico;
v geracgéo de relatorios.

5. FORMULAS
CONCEITO
Expressbes matematicas usadas para
automaticos.
Toda férmula inicia com:
¢ excel

OPERAGOES BASICAS
|OPERACAO"EXEMPLO|

|Soma [FAt+n2 |

|Subtrag:éo |[FA1-A2

|Mu|tip|icagéo"=A1*A2 |
|Diviséo |[FA1/A2 |
PEGADINHA IDECAN

&K Formulas comegam com “#.

ERRADO.
Vv Iniciam normalmente com “=".

6. FUNCOES MAIS COBRADAS
A) SOMA
=SOMA(A1:A10)
Realiza adigao.
B) MEDIA
=MEDIA(A1:A10)
Calcula média aritmética.
C) MAXIMO
=MAXIMO(A1:A10)
Retorna maior valor.
D) MiNIMO
=MINIMO(A1:A10)
Retorna menor valor.
E) SE
Funcao logica.
=SE(A1>=7;"APROVADO";"REPROVADOQ")
F) CONT.SE
Conta células segundo critério.
=CONT.SE(A1:A10;">10")
G) PROCV
Pesquisa vertical.
=PROCYV/(valor;matriz;coluna;FALSO)
PEGADINHA IDECAN

& PROCV realiza busca horizontal.

calculos
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ERRADO.
v PROCV = vertical.
v PROCH = horizontal.

7. FORMATAGAO
Permite melhorar aparéncia e organizagao visual.
RECURSOS

v negrito;

Vv italico;

v bordas;

Vv alinhamento;

v cores;

v estilos numéricos.

FORMATAGAO CONDICIONAL

Altera automaticamente aparéncia das células conforme
regras.

Exemplo:
Destacar documentos vencidos em vermelho.

8. FILTROS E ORDENAGAO
FILTROS
Mostram apenas dados especificos.
Exemplo:
Exibir somente processos “pendentes”.
ORDENAGAO
Organiza dados:
e crescente;
e decrescente;
e alfabética.
PEGADINHA IDECAN
K Filtro exclui informagdes ocultas.
ERRADO.
Ele apenas esconde temporariamente.

QUESTOES DE PROVAS IDECAN (COMENTADAS)

EDITOR DE PLANILHAS ELETRONICAS

01. (IDECAN - Camara de Valinhos - Analista Técnico Legislativo -
2024) No ambiente profissional contemporaneo, a automagéo
de tarefas por meio de fungdes e macros no Microsoft Excel
2016 desempenha um papel crucial na otimizagdo da
produtividade e na analise eficiente de dados. Dentro desse
contexto, marque a alternativa que apresenta o principio
fundamental que distingue as fun¢des das macros no Excel.

A As fungdes sao incorporadas nativamente ao Excel e podem ser
utilizadas diretamente nas células da planilha, enquanto as
macros exigem a gravacao e execucgao de scripts externos.

B As funcdes permitem a criagao de formulas personalizadas para
realizar calculos complexos, enquanto as macros sao utilizadas
exclusivamente para formatagéo condicional de células.

C As fungdes sdo blocos de codigo VBA (Visual Basic for
Applications) que executam operacdes especificas em dados,
enquanto as macros sao conjuntos de comandos gravados que
automatizam sequéncias de agdes.

D As fungdes sdo exclusivas para processamento de dados

numeéricos, enquanto as macros sdo voltadas para a
formatacgéo de graficos e tabelas dindmicas.

E As fungdes sao utilizadas para analisar dados em uma unica
célula, enquanto as macros sao desenvolvidas para processar
conjuntos de dados em varias planilhas.

02. (IDECAN - Camara de Valinhos - Analista Técnico Legislativo -
2024) No contexto do Microsoft Excel 2016, a utilizagdo de
férmulas desempenha um papel fundamental na manipulagédo
e anadlise de dados. Dentro dessa perspectiva, assinale a
alternativa que apresenta o principio subjacente que define a
estrutura basica das formulas nas células de uma planilha.

AA utilizagdo de macros para automatizar tarefas repetitivas.

B A integragdo de referéncias de células para realizar calculos
dindmicos.

C Ainclusédo de formatagao condicional para destacar resultados
especificos.

D A incorporacdo de dados externos por meio de consultas a
bancos de dados.

E A aplicagdo de fungdes matematicas complexas para
processamento de dados.

03. (IDECAN - Camara de Valinhos - Assistente Administrativo -
2024) Considere que as células A1 e A2 do MS-Excel 2016
contam com os valores numéricos 50 e 200, respectivamente.
A célula A3 contém a férmula “=A1+A2/2". Assim, pode-se
afirmar que a célula A3 tera como contelido o nimero inteiro

A 25,

B 100.
C 125.
D 150.
E 250.

04. (IDECAN - CBM MS - Soldado do Corpo de Bombeiros - 2022)
O conceito de pastas de trabalho é muito utilizado no software
Microsoft Excel em todas as suas versdes. Assinale a
alternativa abaixo que define corretamente este conceito.

A Pasta de trabalho é o nome utilizado para um arquivo que contém
uma ou mais planilhas.

B Pasta de trabalho é uma tabela unica com formatagdes e filtros
aplicados.

C Pasta de trabalho é cada aba existente dentro de uma planilha
de Excel.

D Pasta de trabalho é cada espago dentro de uma planilha de
Excel, comumente denominado por uma letra seguida de um
numero, como A12.

E Pasta de trabalho é uma planilha que possui macros e que deve
ser aberta com permissdes de administrador no Microsoft
Windows.

05. (IDECAN - UNILAB - Assistente Administrativo - 2022) Fungao
de matematica e trigonometria do MS Excel, que adiciona todos
0s seus argumentos que atendem a varios critérios.

A SOMASES
B SOMASE
C SOMA

D SE

Gabarito Comentado + Dicas IDECAN
|Questﬁo||Gabarito||Comentério + Dica IDECAN|

ol [ |
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|Questéo||Gabarito||Comentério + Dica IDECAN|

| I |
s | | |

CORREIO ELETRONICO INSTITUCIONAL

INTRODUGAO AO E-MAIL

O e-mail (electronic mail) € um servigo utilizado para envio
e recebimento de mensagens eletrénicas pela internet ou redes
internas.

E uma das ferramentas de comunicagdo mais cobradas em
concursos, especialmente em:

e informatica basica;
e redacgéo oficial;
e comunicagao institucional.

1. CONCEITOS BASICOS E ESTRUTURA
Requisitos Fundamentais (Segundo o MRPR)

O e-mail institucional tem valor documental e eficacia
comunicativa. Por ser um documento oficial, ele exige respeito
absoluto aos atributos da redacgdo oficial: clareza, concisao,
objetividade e impessoalidade.

e O que evitar: Abreviagdes de internet (vc, pg, obg), girias,

caixa alta (letras maiusculas que simulam gritos) e emajis.

DICA:

Para utilizar e-mail normalmente s&o necessarios:
. acesso a internet;

. conta de e-mail;

« servidor de e-mail;

. endereco eletronico valido.

Sintaxe de Enderegos
O endereco de e-mail segue uma estrutura padronizada

globalmente:
usuario + @ } dominio

Exemplo de dominio: din.ce@hotmail.com

e usuario (Local-part): Identifica a caixa postal especifica.
Em ambientes institucionais, segue um padréo (ex:
nome.sobrenome ou matricula).

e @ (Arroba): Separador universal que significa "at"
(em/no).

e dominio (Domain-part): Identifica o servidor ou
instituicdo que hospeda a conta. No servigo publico,
termina obrigatoriamente com o sufixo do pais e da esfera
(ex:.gov.br,.jus.br,.mp.br).

= Exemplo de dominio: din.ce@hotmail.com

Assinatura de E-mail

Diferente dos e-mails pessoais, a assinatura institucional &
obrigatéria, formal e padronizada. Ela serve para identificar a
autoridade e o cargo de quem fala em nome do Estado.

e Campos Obrigatérios: Nome completo, Cargo ou
Fungédo, Setor/Unidade Administrativa, Orgéo e Telefone
institucional.

e =>0 que proibir: Frases motivacionais, imagens
pesadas, logomarcas nao oficiais ou fontes coloridas.

Listas de E-mail (Listas de Discussao / Grupos)

Recurso que agrupa varios enderecgos de e-mail sob um unico
alias ou enderecgo central (ex: todos.servidores@orgao.gov.br). Ao
enviar uma mensagem para esse endereco, o servidor replica o e-
mail automaticamente para todos os integrantes cadastrados na
lista. E uma ferramenta de comunicagdo de massa e circular.

2. WEBMAIL VS. CLIENTES DE E-MAIL (PROGRAMAS
GERENCIADORES)

WEBMAIL
Webmail é o acesso ao e-mail pelo navegador.
Exemplos:
e  Gmail
e Outlook

e  Yahoo Mail.
Caracteristicas do webmail

e ndo exige instalagéo;
e acesso online;
e  sincronizagao em nuvem.

LIENTES DE E-MAIL

Séao programas instalados no computador/dispositivo para
gerenciar mensagens.

Exemplos
e Microsoft Outlook
e Mozilla Thunderbird
Vantagens
e gerenciamento local;
e multiplas contas;
e trabalho offline;
e filtros;
e organizagdo avangada.

As bancas adoram cobrar a diferenga operacional entre
essas duas formas de acessar suas mensagens:

. . Clientes de E-mail
Caracteristica ‘gjttl’::)akllwg%;na"’ (Outlook,
Thunderbird)
Via navegador de || Via software
Acesso internet (Chrome, instalado na
Firefox). maquina.
. Os e-mails séo
Fica  totalmente .
: baixados e
Armazenamento nos servidores da
TR guardados no HD
instituigao.
local.
Exige internet o || Permite ler e redigir
Conexao tempo todo para || e-mails antigos
ler e escrever. offline.
Dispensa Exige  configurar
Configuracio configuragéo protocolos de
gurag (basta login e || recebimento e
senha). envio.

3. PROTOCOLOS DE E-MAIL (O QUE CAI DE VERDADE!)
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Para a informatica, os protocolos sdo as regras de
comunicagdo. Vocé precisa decorar a fungdo e as portas padrao
de cada um:

e IMAP (Internet Message Access Protocol): Protocolo
de recebimento. Ele acessa as mensagens diretamente
no servidor sem apaga-las de la. Permite a
sincronizagao em multiplos dispositivos (celular, tablet e
PC veem as mesmas pastas).

= Fungdo: RECEBIMENTO.
= Caracteristicas:

sincroniza mensagens;

o mantém copia no servidor;
o permite acesso em multiplos dispositivos.

e POP3 (Post Office Protocol): Protocolo de
recebimento. Ele baixa as mensagens do servidor para
o computador do usuério e, por padrdo, as apaga do
servidor. N&o sincroniza entre dispositivos (o que vocé faz
no PC ndo muda o celular).
= Fung¢ado: RECEBIMENTO.
= Caracteristicas:
o baixa mensagens para o computador;
o hormalmente remove do servidor.

e SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): Protocolo
exclusivo para o ENVIO (saida) de mensagens. Dica de
memorizagdo: Sua Mensagem Ta Partindo.

= Funcdo: ENVIO de mensagens.

4. PASTAS, COMPONENTES E AGOES DE MENSAGEM
Campos de Destinatarios

e Para (To): Destinatario principal da mensagem. E de
quem se espera uma resposta ou agao.

e Cc (Copia Carbono): Destinatarios secundarios.
Recebem o e-mail apenas para tomar conhecimento do
assunto, de forma informativa. Todos os que recebem
veem os e-mails uns dos outros.

e Cco / Bcc (Copia Carbono Oculta): Os enderegos
inseridos neste campo recebem a mensagem, mas ficam
invisiveis para os destinatarios dos campos "Para" e
"Cc". Excelente para preservar a privacidade em envios
em massa.

e Responder (Reply): Responde apenas para quem
enviou o e-mail original (o remetente).

e Responder a Todos (Reply All): Responde para o
remetente E para todos os que estavam listados nos
campos "Para" e "Cc" (as contas em "Cco" n&o recebem
essa resposta).

e Encaminhar (Forward): Pega a mensagem recebida e a
envia para uma terceira pessoa que nao fazia parte da
conversa original. Os anexos originais vao junto por
padrao.

FERRAMENTAS DIGITAIS APLICADAS A ROTINA
ADMINISTRATIVA

SISTEMAS INFORMATIZADOS DE PROTOCOLO,
GESTAO DOCUMENTAL E TRAMITACAO
LEGISLATIVA

1. INTRODUGAO

No trabalho técnico-legislativo, os sistemas informatizados
séo utilizados para:

e registrar documentos;

e controlar processos;

e acompanhar proposigoes;

e organizar arquivos;

e garantir transparéncia;

e agilizar a tramitacao legislativa.

Esses sistemas substituem grande parte dos procedimentos
fisicos e tornam:

v o trabalho mais rapido;
v mais seguro;

v mais transparente;

v mais eficiente.

2. SISTEMAS INFORMATIZADOS
CONCEITO
Sao plataformas digitais usadas para:

e armazenamento;

e  registro;

e consulta;

e tramitagao;

e acompanhamento documental e legislativo.
OBJETIVOS

e automatizar rotinas;

e reduzir papel;

e facilitar pesquisas;

e controlar prazos;

e registrar movimentagdes;
e  preservar documentos.

[[[[ICONT.

PESQUISA, CONSULTA E ACOMPANHAMENTO DE
PROCESSOS E PROPOSICOES

As ferramentas digitais aplicadas a rotina administrativa do
técnico legislativo concentram-se na automagido de fluxos de
trabalho, gestao de documentos e integragéo de processos. Abaixo
estda uma visdo geral das principais solucdes utilizadas nos
parlamentos brasileiros.

IIIICONT.

1. INTRODUGAO

No &ambito administrativo e legislativo, processos e
proposigoes representam os instrumentos usados para:

e  criar normas;

e registrar solicitagdes;

e formalizar decisobes;

e acompanhar tramitagoes;

e organizar atividades institucionais.

2. PROCESSO
CONCEITO

Processo é o conjunto organizado de atos administrativos ou
legislativos voltados para uma deciséao final.

Vv possui sequéncia légica;
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Vv possui finalidade;

Vv contém documentos e manifestagdes.
ELEMENTOS DO PROCESSO

e capal/autuagao;

e numero;

e partes/interessados;

e documentos;

e  pareceres;

e despachos;

e deciséo final.
FINALIDADES

e controle administrativo;

e  registro formal;

e transparéncia;

e seguranga juridica;

e tomada de deciséo.
PEGADINHA IDECAN

K Processo NAO é apenas um documento isolado.

v Processo = conjunto encadeado de atos/documentos.

3. PROPOSIGAO
CONCEITO

Proposi¢do é toda matéria submetida a analise do Poder
Legislativo.

Objetivo:
e discutir;
e deliberar;
e votar;

e aprovar normas ou medidas.

ESPECIES DE PROPOSIGOES
MAIS COBRADAS
A) PROJETO DE LEI (PL)
Cria norma juridica.
B) PROPOSTA DE EMENDA A CONSTITUICAO (PEC)
Altera a Constituigao.
C) REQUERIMENTO
Solicita providéncias, informagdes ou procedimentos.
D) INDICACAO
Sugestéo apresentada ao Poder Executivo ou outro 6rgéo.
E) MOGCAO
Manifestagao politica de:
e apoio;
e aplauso;
e repudio;
¢ solidariedade.
F) EMENDA
Altera outra proposigéo.
Tipos:
e supressiva;
« substitutiva;
« modificativa;
o aditiva.

IIIICONT.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN

1. (ALE MG - Analista Legislativo -Consultor Legislativo — 2014) No
que se refere as proposicdes do processo legislativo estadual,
é CORRETO afirmar:

A As proposic¢des arquivadas no fim da legislatura ndo poderéo ser
desarquivadas.

B Na tramitacdo do projeto de resolugcdo, todos os prazos
regimentais sdo contados em dobro.

C A proposta de emenda a Constituicdo sera aprovada, se obtiver
trés quintos dos votos dos membros da Assembleia Legislativa.

D Em hipotese alguma, podera constituir objeto de novo projeto,
na mesma sesséo legislativa, matéria constante em projeto de
lei rejeitado.

Comentarios:

Errada. Proposicdes podem ser desarquivadas conforme

A :
regimento.

B Errada. Nao existe regra geral de prazo em dobro.
C Correta. PEC estadual exige 3/5 dos deputados.
D Errada. Pode voltar mediante proposta da maioria absoluta.

/II/ICONT.

CONTROLE ELETRONICO DE DOCUMENTOS E
GERACAO DE RELATORIOS.

1. CONTROLE ELETRONICO DE DOCUMENTOS (CED / GED)

O Controle Eletrénico de Documentos — muitas vezes
chamado de GED (Gestdo Eletrobnica de Documentos) ou
incorporado a sistemas como o SEl (Sistema Eletrénico de
Informagdes) — vai muito além de apenas "salvar PDFs em pastas
digitais". Ele gerencia o ciclo de vida da informagéo digital
(Corrente, Intermediaria e Permanente) garantindo seguranga e
integridade.

A) Principais Funcionalidades de Controle (Fixagdo para
Prova)

e Indexagdo e Metadados: E o cadastro de dados
estruturados sobre o documento (quem assinou, data de
criagdo, numero do processo, tipo de proposicéo,
assunto). A indexagao permite que o motor de busca
encontre um projeto de lei em segundos.

e Controle de Versionamento: Essencial no trabalho
técnico-legislativo. Quando um parecer ou projeto de lei
sofre alteragdes, o sistema nao apaga o texto anterior; ele
gera uma nova versao (v1, v2, v3...). Isso garante a
rastreabilidade e impede a perda do histérico de
modificagbes da norma.

e Controle de Acesso e Niveis de Sigilo: Restringe quem
pode ler ou editar determinado documento. Na
Administragdo Publica, os documentos sdo classificados
em niveis como Publico, Restrito ou Sigiloso (conforme as
regras da Lei de Acesso a Informacéo - LAI).

e Trilha de Auditoria (Audit Trail): O sistema registra
automaticamente o "log" de todas as agbes executadas
(Ex: Usuario X visualizou o documento as 14:02; Usuario
Y assinou eletronicamente as 15:00). Isso garante o
principio da Impedibilidade e Rastreabilidade.

B) Assinatura Eletronica e Temporalidade Digital

e O controle eletronico exige autenticagdo forte
(Certificados Digitais ICP-Brasil ou login unificado gov.br).

e Tabela de Temporalidade Digital: O sistema aplica
regras automatizadas de descarte ou guarda
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permanente. Ao atingir o prazo legal estabelecido na
tabela de temporalidade do 6rgédo, o préprio sistema
dispara o fluxo para a eliminagéo eletronica (trituragéo
l6gica) ou para o recolhimento ao arquivo digital
permanente.

2. GERAGAO DE RELATORIOS NO TRABALHO TECNICO-
LEGISLATIVO

Os relatérios séo ferramentas de gestéo e transparéncia que
consolidam dados sobre a producao normativa da Casa Legislativa
ou sobre o trAmite dos processos administrativos.

A) Tipos de Relatérios Comuns em Concursos

1. Relatérios de Produtividade Legislativa: Consolida o
quantitativo de projetos de lei apresentados, emendas
protocoladas, pareceres emitidos por comissdo e
matérias aprovadas/rejeitadas em um determinado
periodo (mensal, semestral, anual).

2. Relatorios de Tramitagdo e Gargalos (Workflow):
Mostra o tempo médio que os processos eletrdnicos
passam em cada setor ou comissdo. Serve para
identificar gargalos administrativos (ex: processos retidos
ha mais de 30 dias na Comissao de Financas).

3. Relatérios de Auditoria de Acesso: Emissdes de
controle para verificar quem acessou ou modificou dados
sensiveis no sistema legislativo.

B) Formatos de Exportagao e Interoperabilidade

Um ponto muito  visado pela IDECAN em
informatica/administragéo € o formato do relatério gerado:

e Formatos de Texto/Apresentagao Finais (Nao
Editaveis de forma simples): PDF. Ideal para
publicagdo no Diario Oficial ou envio para 6rgéos
externos, pois preserva a formatagéo original e dificulta
fraudes.

e Formatos de Dados Brutos / Planilhas (Editaveis para
Analise): CSV, XLSX (Excel) ou ODS (LibreOffice Calc).
Permitem que o técnico ordene dados, aplique filtros, crie
graficos ou utilize formulas sobre os quantitativos
gerados.

RAIO-X DE PEGADINHAS DA BANCA

Pegadinha 1: Alteragcdo de versao sem histérico
(Versionamento)
A banca narra que, para economizar espago de

armazenamento no servidor do Tribunal ou da Camara, o sistema
de controle de documentos deve sobrescrever o arquivo original
toda vez que o Técnico Legislativo corrigir uma palavra em um
projeto de lei.

e O Erro: Item Errado. O controle eletrdnico moderno
exige o Versionamento. Sobrescrever arquivos destroi a
seguranca juridica e a rastreabilidade do processo
administrativo/legislativo.

Pegadinha 2: O formato ideal para transparéncia ativa (Dados
Abertos)

A questdo afirma que, para cumprir a Lei de Acesso a
Informagéo (LAl), os relatérios de gastos e votagbes dos
parlamentares devem ser publicados nos portais de transparéncia
exclusivamente em formato de imagem (JPEG/PNG) ou PDF
escaneado, para evitar copias ndo autorizadas.

e O Erro: A LAl e as diretrizes de governo digital exigem a
disponibilizagdo de dados em formatos abertos e
legiveis por maquina (como CSV, XML ou JSON).
Disponibilizar relatérios como "imagem" impede o
cruzamento de dados pela sociedade e configura
descumprimento da transparéncia.

Pegadinha 3: Confundir Metadados com o Corpo do
Documento

A alternativa sugere que os "metadados" de um relatério ou
oficio correspondem ao texto inteiro escrito pelo autor no corpo da
mensagem.

e O Erro: Metadados sdo as informagdes sobre o
documento (dados de catalogagdo como autor, data,
tamanho do arquivo, palavra-chave), e ndo o conteddo
textual interno do documento em si.

QUESTOES DE PROVAS ESTILO IDECAN COMENTADAS

Gabarito:
|Quest§o||Gabarito||Comentério
Tramitagdo eletrénica = acompanhamento
1 B
do fluxo documental.
2 c Rastreabilidade permite  acompanhar
histérico e movimentagao.
3 B Indexacéo facilita localizar documentos por
palavras-chave.
4 B Relatdrios organizam dados para controle e
analise.
5 c Relatdérios ajudam decisdes rapidas e
eficientes.
|6 ”C ”Backup = copia de seguranga dos dados. |
7 B Permissbes de acesso aumentam
seguranca e controle.
|8 ||C ”Hist(’)rico de alteragdes auxilia auditorias. |
9 c Controle eletrébnico agiliza acesso as
informacoes.
|10 “B ”Digitalizagéo converte fisico em digital. |
1 D Controle eletrénico NAO dispensa controle
de acesso.
|12 "C ”Relatc')rios consolidam dados gerenciais. |
|13 ||B “Login e senha autenticam usuarios. |
|14 ”B ”Filtros localizam dados especificos. |
Rastreabilidade mostra movimentagéo e
15 A O
histérico documental.

Mini Revisdo IDECAN

| Conceito ” Ideia-chave |
|Backup ||C()pia de seguranga |
|Indexagéo ||Facilita buscas |
|Tramita<;éo ”Fluxo documental |
|Re|atérios ”Controle e andlise |
|Rastreamento ”Histérico documental |
|Controle de acesso”Seguranga |
|Digitalizagéo ”Documento fisico — digitall
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LINGUA PORTUGUESA

Teoria, dicas e 100 questoes de provas
IDECAN organizadas assunto.

Prof. Valter

CONTEUDO PROGRAMATICO:
1. Leitura e interpretacgao textual.
1.1. Leitura, compreenséo e interpretacdo de textos. ................. 1
1.2. Estruturagéo do texto e dos paragrafos ............cccccceevnnneen. 2.
1.3. Articulagdo do texto: pronomes e expressdes referenciais,

nexos e operadores SEqUENCIAIS. ......ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 8
1.4. Significagdo contextual de palavras e expressoes. ............ 15
1.5. Equivaléncia e transformagéao de estruturas. ..................... 17
1.6. Linguagem verbal e n&o verbal: icone, indice e simbolo. ..13
1.7. Modalizadores diSCUISIVOS. ........cccoeciiiiiiieeeiiiiiiiiiee e 14
2. Sintaxe e construcgao frasal.
2.1. Sintaxe: processos de coordenagéo e subordinagao. ........ 48
2.2. Emprego de tempos e modos verbais. .............cccoeeeeeeee. 34
2.3.PontUaGAO. ...coooiiiiii 63
2.4. Concordancia nominal e verbal. ........c..ccoooiiiiiiiiiiiie. 40
2.5. Regéncia nominal e verbal. ..........cccccoiiiiiiiiiii 58
2.6. Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagéo. ..32
2.7. Sintaxe do periodo simples € composto. ..........ccceeviiieennnne 48
3. Morfologia e estrutura das palavras
3.1. Estrutura e formagao de palavras. ..........cccccoevvieeeiiiiiennen. 27
3.2. Fungdes das classes de palavras. ..........cccccceeveeiiiiinnnnnnns 31
3.3. Flexdo nominal e verbal. .........cccccoeiiiiiiiiiiieeee 37
4. Norma-padrao da lingua portuguesa.
4.1. Ortografia oficial. ..........cooiiiiiiiiii e 23
4.2. Acentuagao grafiCa. .........coeeeiniiii i 25

LEITURA, COMPREENSAO E
INTERPRETACAO DE TEXTO

1. DIFERENCA ESSENCIAL: LEITURA, COMPREENSAO,
INTERPRETACAO

A compreensao é objetiva (esté/no texto). A interpretacao
exige raciocinio logico baseado no texto (ndo opinido
pessoal).

2. NIiVEIS DE LEITURA (obrigatérios para concurseiro)
Nivel 1 — Leitura superficial
e Localizar informagées explicitas (datas, nomes, nimeros,
fatos).
e Técnica: Screening (olhar rapido com foco em palavras-
chave).
Nivel 2 — Leitura analitica
e I|dentificar:
o Tese do autor (ideia central)
o Argumentos (causas, exemplos, autoridades, dados)
o Conectivos (portanto, contudo, além disso)
e  Técnica: grifar, esquematizar, parafrasear.
Nivel 3 — Leitura interpretatival/inferencial
e Responder: "O que o autor quis dizer com isso?"
criticas

e Perceber: ironia,

valores.

implicitas, pressupostos,
e  Técnica: perguntar sempre "O que isso implica?"
Nivel 4 — Leitura critica (para discursivas)
e Comparar com outros limitagGes,
posicionar-se.

textos, apontar

3. ESTRATEGIAS DE LEITURA ATIVA (aplique ja)
Pré-leitura (30 segundos)

e |eia titulo, subtitulo, fonte, data.

e Veja a pergunta antes do texto (quando possivel).
Leitura de reconhecimento

e Marque: nomes, numeros,
acredita, defende, critica).

opinides (verbos como
e  Circule conectivos légicos (mas, logo, porque, embora).
Leitura de fixagao

e Escreva (ou mentalize) em uma frase: O que o autor
quer me dizer?

e Ex.: “O autor critica a terceirizagcdo porque gera
precarizagdo.”
Leitura de verificagao

e \olte ao texto para cada alternativa. Nunca confie na

que esta escrito céu esta azul.

Se o texto "céu
azul" estda num
poema triste, pode
significar ironia ou
contraste.

Extrair sentidos,
inferéncias,
intengdes

|Interpretacao

memoria.
C it (0] 2 E I ~
eneerto uee xempio 4. TIPOS DE QUESTOES MAIS COBRADAS
e Ti E | [
) D,ecodlflcagao de "O céu esta azul. ipo O que pede xemplo de enunciado
|Leitura simbolos (reconhecer N
— voceé leu.
palavras) _
Compreens Informacgéo "Segundo o texto, o eventq
lao literal explicita aconteceu em que ano?"
lc = Captar literalmente o O texto diz que 9
ompreensao

Substituicdo de

"No trecho 'prenuncio de
palavra ou frase

Sinonimia tempestade', a palavrg

sem alterar prenuncio significa:"

sentido )
Relagao Causa, "Assinale a opgédo em que
I6gica consequéncia, a relagéo entre as oragdes
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Tipo O que pede Exemplo de enunciado
condigéo, esta corretamentg
oposigao indicada."

Conclusao
. necessaria (néo "Deduz-se do texto que g
|inferéncia s
Obvia, mas autor:
obrigatdria)
Finalidade / Objetivo do "O texto tem comg
intengao autor ou do texto finalidade principal:"
Organizaga Papgl de um "O primeiro paragrafo tem
paragrafo ou =
o estrutural a funcéo de:
trecho
Interpretag
El) de Qruzar dado "Considerando o grafico €
" . visual com texto . ) "
iguras/info o texto, é correto afirmar:
e verbal
graficos

5. PEGADINHAS CLASSICAS DAS BANCAS (DECORE!)
5.1. Generalizagao indevida

e Texto: “Alguns servidores atrasaram a entrega.”
e Pegadinha: “Os servidores s&o desorganizados.” $§

5.2. Deslize temporal
e Texto: “Areforma foi anunciada em 2020.”
e Pegadinha: “A reforma foi concluida em 2020.” ¢

5.3. Inversao de causa-consequéncia
e Texto: “Devido a falta de verba, o projeto parou.”
e Pegadinha: “O projeto parou, portanto faltou verba.” $§

5.4. Troca de operador l6gico
e Texto: “Embora eficiente, o sistema é caro.”
e Pegadinha: “O sistema ¢é barato e ineficiente.”

5.5. Extrapolagao (o famoso “viajou”)
e Texto: Descreve um problema no transito.

A

e Pegadinha: “O autor defende a construcdo de metrd.
(ndo disse isso) ¥

5.6. Falsa oposi¢ao ou contradigao inexistente
e Texto: “A medida pode ajudar, mas requer cuidados.”

e Pegadinha: “O texto afirma que a medida é totalmente
perigosa.” &

5.7. Uso de advérbios absolutos

e Palavras como sempre, nunca, todos, nenhum,
absolutamente, inteiramente — 90% das vezes tornam a
alternativa falsa.

5.8. Troca de verbo intencional

e  Texto: “O autor menciona a lei.”
e Pegadinha: “O autor elogia a lei.” ¥

6. MACETES POR BANCA (personalizado)

Banca Estilo Cuidado especial
com
o Inversdo de causa
IDECAN Subjet.lwdade,. efeito, troca de
pegadinha sutil .
conectivo
CESPE/ Certo/Errado, textos 2(322: ggzggoes, dd
CEBRASPE | longos informagao”
Textos literarios e Inferéncia complexa
FGV N A !
filosoficos ambiguidade proposita
Textos institucionais Sinonimia exata
FCC . .
normativos formalidade
VUNESP Tfextos jornalisticos Inforrpaggo_ explicita H
diretos relagéo légica

Dica de ouro para banca IDECAN: AIDECAN ama copiar uma
frase do texto, mas trocaruma unica palavraque muda
totalmente o sentido  (ex: adiado por cancelado). Leia
milimetricamente.

ESTRUTURAQZ\O DO TEXTO E DOS
PARAGRAFOS / PROGRESSAO TEMATICA

1. ESTRUTURA BASICA DO TEXTO - O TRIPE CLASSICO

Todo texto bem estruturado (seja dissertativo-
argumentativo, informativo ou injuntivo) segue uma organizagéo
légica. A banca adora perguntar qual a fungdo de cada uma
dessas partes.

Exemplo
Parte Funcgéao O que contém (tema: home
office)
“O home office,
adotado em
. e massa apos
Introducéo |Apresentar o S;Lub?g;oa Ltekl; 2020, trouxd
(1° tema, a tese, per unta’ dado ganhos de
paragrafo) o contexto gitagéo ’ ’ |autonomia, ma§g
gao. também
desafios dg
superviséo.”
Dados “Setores comg
exempylos tecnologia S€
Desenvol Explicar, comparagoes, Zda;)atarzr;dgigé
R argumentar, causa- jresencial
vimento provar a tese |consequéncia,  |° p da d
opinides de j%,;eu queaa a9
especialistas. o "3
produtividade.
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Exemplo
Parte Fungéo O que contém (tema: home
office)
Resumo, ~ “Portanto, [o
o recomendacgao, .
Conclusio Sintetizar, previso home office
(dltimo propor pergunta’ exige regulagadg
aragrafo) solugéo, retorica hibrida, néaag
parag retomar tese ! . |extingdo ou
chamada a A »
. adocgéo total.
agao.

Pegadinha classica

e Texto informativo (noticia) — geralmente ndo tem
conclusao opinativa. A conclusdo apenas resume ou
contextualiza.

e Texto argumentativo — conclusdo defende um ponto
de vista.

® A banca troca: da um texto informativo e pergunta qual
a “tese defendida” — n&o tem tese! E pegadinha.

2. FUNGOES DE CADA PARAGRAFO (O QUE A BANCA
COBRA)

As bancas amam perguntar: “O segundo paragrafo
exerce qual funcao no texto?”

Memorize estas fungdes:

Sinalizador no
texto

Funcédo do

paragrafo Caracteristica

Frase ampla, sem

Introdugdo ao Apresenta o) I~
dados especificod
tema assunto geral. .
ainda.
= - Verbos: “defende-
Formulagdo da Declara a opiniao -
se que...”, &
tese do autor. AU
necessario...
. “Por exemplo”|
ipe = Da caso «
|Exemplificagao como 0COfTe
concreto. v ow "
em...”, “a saber
. “Contudo”
Contraposicao Apresenta outro 7 e «
Oposicio lado entretanto”, por
) outro lado”
Explica por que 5 D »
|ICausa- P por g Porque”, “ja que”,

algo acontece e 0

» o«

consequéncia “portanto”, “assim”

que gera.
Recupera ideia “Em sintese”, “coma
|[Retomada / ; —— m
. anterior de forma visto”, dessa
Sintese . 7
resumida. forma
Conclusao / Encerra o) “Portanto”, “logo”,
Fechamento raciocinio. “conclui-se”

Exemplo pratico (IDECAN/estilo)
Texto:

“A terceirizagdo no servigo publico é polémica. (1°
paragrafo — introdugéo do tema)

*Defende-se que ela reduz custos operacionais. (2° —
apresenta uma tese/argumento a favor)*

Contudo, estudos mostram queda na qualidade dos

servigos quando a fiscalizagdo é fragil. (3° — contraposigéo)

*Portanto, a terceirizagdo deve vir acompanhada de
metas claras. (4° — conclusao/recomendagéo)”™

Pergunta tipica de concurso:

“O terceiro paragrafo exerce, prioritariamente, a fungéo de:”
a) introduzir um exemplo

b) apresentar uma causa

c) contrapor um argumento anterior

d) concluir o raciocinio

3. TIPOS DE PROGRESSAO TEMATICA (como o texto “anda
para frente”)

Definicao fundamental: Progressio tematica é a forma
como o textointroduz novas informagdes a partir de
informagdes ja dadas. Sem progressao, o texto fica repetitivo
(circular).

Para prova, vocé precisa reconhecer trés
principais (cobrados em 90% das provas):

tipos

3.1. Progressao linear simples (ou tema-rema)

e  Estrutura: [Informacado velha] — [Informag&o nova] —
[informag&o nova vira velha] — [outra noval

e Exemplo:
O Brasil investe pouco em educagdo. (tema =
Brasil) Esse baixo investimento gera evasdo escolar.
(nova informagdo: evasdo) A evasdo, por sua vez,
aumenta a criminalidade juvenil. (nova: criminalidade)

e Sinal: uso de “esse’, “essa

situagdo” (anaforas).

“tal”, “esses dados”,

3.2. Progressdao por derivagdao tematica (ou constante
tematica)

e  Estrutura: Mesmo tema central (0 mesmo sujeito), mas
varias informagdes novas sobre ele.

e Exemplo:
O home office (tema fixo) reduz deslocamento. O
home office aumenta a autonomia. O home
office exige disciplina.

“ »

e Sinal: pronomes como “ele’, “essa modalidade”,
repeticdo do mesmo sujeito.

3.3. Progresséao por associagao de ideias (ou salto tematico)

e  Estrutura: Cada paragrafo traz um subtema ligado ao
anterior por relagéo loégica (causa, contraste, adigao,
tempo).

e Exemplo:
Paragrafo 1: causas da evasdo escolar.
Paragrafo 2: consequéncias para o mercado de
trabalho.
Paragrafo 3: possiveis politicas de enfrentamento.

e Sinal: conectores interparagrafos

» o« ” o«

consequéncia”, “como solug¢ao”, “em contraste”).
Tabela-resumo para provas

(“essa
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] c) adigéo
LzIet) Caracteristica Cobrado como d) exemplificacéo
progressao
5. PEGADINHAS SOBRE ESTRUTURAGAO TEXTUAL
Informacgéo velha — | . g (DECORE!)
. . = O texto progride por
|Linear informacéao nova . b ”
meio de anéaforas .
encadeada Pegadinha |O que a banca faz Exemplo
Derivagao Mesmo tema recebe | O €Xt0 mantém o Pergunta fungéo Texto:  paragrafo  d3
e . foco no mesmo . exemplos. Alternativa
tematica novos predicados S Trocar a | do paragrafo, | .
sujeito . apresenta dados
parte pela | mas alternativa AN
~ estatisticos” (pode sef
[funcao descreve ¢ do? S6
. contetdo certo ou errado? Sé se o
Associagdo Salta de um aspecto | “Causa- . exemplo for dado).
L para outro | consequéncia”,
de ideias E 5 ey ey
conectado contraste”, “adigao
) Raro - conclusédo &
= Afirmar que a - .
Concluséo ~ . | sempre ultimo paragrafo
. conclusao esta ; A
Pegadinha IDECAN/CESPE |lantecipada no meio do texto | Y final do  dultimg
) ~ paragrafo.
e A banca afiirma que o texto tem progressao
circular (repeticdo da mesma ideia com palavras
diferentes), mas ndo tem. Na duvida, se o Afirmar que o .
texto avanga (traz dado novo), ndo é circular. texto “nzo | Via de regra, textos de
. i ] Falsa e Ty concurso séo bem
. Tedx_to.dcwcular sO otcorreb e:jm textos runtns ou mal progressio avanga , estruturados d
redigidos — raramente cobrado como correto. e progressivos.
4. CONECTORES E ARTICULADORES - A “COLA” DO
TEXTO Dizer que
Para entender progressao tematica, vocé precisa Atribuir paragrafo Texto técnico —
dominar os conectores. Eles mostram como o texto avanca. [funcéao “ironiza” ou | descrigdo; ndo ha critica
inexistente “critica” quando | implicita.
so descreve
Conector Relacéo logica Sl Eje
progressao
Confundir Alternativa  diz
Portanto,  logo, B final do texto ou introducgao que 1° paragrafo | Falso: introducgao
assim Concluséo paragrafo com “sintetiza” ou | apresenta, ndo conclui.
conclusao “conclui”
Contudo, . -
ontretanto Oposicao / progressao por 5
S ’ contraste contraposicéo QUESTAO DE PROVAS IDECAN
01. (IDECAN - SEE-PB - Professor de Educacgéo Basica - Area:
. ) Lingua Portuguesa - 2025
Além disso, Adicao / Egon?ressao Ilrr:]ea?sr * Texto para a questao
ademais continuagéo argumentos PROPOSTA DE LINGUAGEM SIMPLES EM COMUNICAGOES
OFICIAIS AVANCA NO SENADO
Os documentos oficiais deverdo ser escritos em uma
Porque, pois, ja Causa / progresséo pof linguagem compreensivel para qualquer cidad&o. E o que prevé
que explicagéo aprofundamento o PL 6.256/2019, projeto de lei que cria a Politica Nacional de
Linguagem Simples. Nesta quarta-feira (30), o projeto avangou
. em sua tramitacdo no Senado: seu texto foi aprovado com
Por  exemplo, Exemplificagéo progressao POl | emendas pela Comissdo de Comunicagdo e Direito Digital
cOomo se ve em especificagao (CCDD) e agora segue para andlise na Comissdo de
Transparéncia, Governanga, Fiscalizagdo e Controle e Defesa
brimei do Consumidor (CTFC). De acordo com a proposta, a chamada
r/melcrlo, Sequéncia progressao linguagem simples — clara e de facil entendimento — devera ser
segundo, temporal temporal utilizada por 6rgaos e entidades governamentais de todo o pais.
finalmente ) .
Disponivel em:

Questao tipica de concurso:

“A progressao tematica do segundo para o terceiro paragrafo se
da por meio de uma relagao de:”

a) causa-consequéncia
b) oposicao (se o conector for CONTUDO/ENTRETANTO)

https://www12.senado.leg.br/noticias/materias/2024/10/30/proposta

-de-linguagem-simples-em-comunicacoes-oficiais-avanca-no-

senado. Acesso em: 10.abr.2025.

Pela estrutura légico-discursiva do paragrafo em evidéncia, é
correto afirmar tratar-se de um(a)

A tese, porque enfatiza o posicionamento critico do autor a partir
de uma base argumentativa.
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B lide, pois traz informagdes essenciais que transmitem ao leitor
um resumo completo de um elemento factual.

C proposigdo, porque apresenta elementos fundamentais que
serédo desenvolvidos no corpo do texto informativo.

D exordio, pois se caracteriza por um discurso inicial em que é
apresentada uma ideia geral do assunto que sera tratado.

E conflito gerador, pois traz um fato que motiva a narrativa, algo
importante o suficiente para impulsionar a historia.

02. (IDECAN - SEE-PB - Professor de Educagéo Basica - Area:
Geografia — 2025)

Texto

Desde que me lembro por gente, sempre gostei muito da
escola. No Ensino Médio, como estudei em ETEC, precisei
escolher um técnico. Das minhas opgdes a que mais calhava era
Técnico em Saneamento. No fim do Ensino Médio, por pura
presséo, acabei escolhendo Quimica Tecnoldgica na UNICAMP.
Fui por impulso, orgulhosa por ‘ndo estar perdendo tempo’,
direto do Ensino Médio pra faculdade, sem saber ao certo o que
queria. Logo arrumei um emprego e estudava a noite. Foi quase
um ano e meio assim. Nunca me senti apaixonada pela
graduacgéo, mas sempre colocava a culpa em trabalhar de dia,
dormir pouco, morar longe... Até que resolvi largar o emprego
para ver se melhorava. Mas eu estava tdo confusa e exausta da
vida a esse ponto, que percebi que ndo trabalhar mais ndo
ajudou em nada na minha motivacéo, s6 piorou.

Eu empurrava meus dias com a barriga e uma certeza
cresceu em mim, um sentimento, de que ali ndo era meu lugar.
Em questao de uma semana tranquei meu curso, sem ideia do
que queria fazer do meu futuro. Foi uma época de rompimento
total com tudo, na parte afetiva, profissional e académica. Estava
perdida, mas sabia que no sentido certo.

Depois disso, fui deixando a vida me levar, entregando
curriculos, até que por uma coincidéncia, comecei como Jovem
Aprendiz em um banco. Gostei da area, fui pesquisar cursos a
respeito e me interessei muito por Economia. Comecei Ciéncias
Econdmicas numa faculdade pequena. A decisédo nao foi dificil
de tomar em nenhum momento porque em algum lugar eu ja
sentia que a vida que eu tentei levar ndo era pra mim. Hoje,
consegui um emprego fixo como efetiva no banco e estou muito
feliz com isso. Agora sim, sinto que achei o meu lugar. Talvez
nao pra sempre, mas pelo menos por hora. Ndo me arrependo
de ter feito nada na vida. Pra mim nao foi perda de tempo.
Consigo ver que misturei uma paix&o, hobbie e a conexdo com
a natureza que sempre senti com a minha vocacao profissional.

YARA SZLACHKA, BANCARIA, 20 ANOS.

Revista Ler & saber. Ano 2 — n°® 28 (adaptado)

Em relagdo a forma como esta construido o texto, podemos

afirmar que seus paragrafos se organizam numa estrutura
predominantemente

A injuntiva.

B narrativa.

C dissertativo-argumentativa.
D dissertativo-expositiva.

E descritiva.

03. (IDEC’AN - ADAGRI - Agente Fiscal Agropecuario - 2025
TEXTO

PETROLEO CAI 17% NO TERCEIRO TRIMESTRE COM
DESACELERAGAO DA DEMANDA
NOVA YORK | REUTERS
Os pregos do petroleo registraram uma perda de 17% no
terceiro trimestre, diante de preocupagdes com a desaceleragéo
da demanda global que ofuscaram temores de que um conflito
crescente no Oriente Médio poderia reduzir a oferta.

Os futuros do Brent para entrega em novembro cairam 9%
em setembro, para US$ 71,77 o barril, maior declinio mensal
desde novembro de 2022. O WTI fechou a US$ 68,17 - queda
de 7% no més e de 16% no trimestre.

Folha de Sao Paulo, 01/10/2024
A partir da leitura do primeiro paragrafo do texto, podemos
afirmar que se trata de uma sequéncia textual:

A descritiva.
B dissertativa.
C narrativa.

D injuntiva.

04. (IDECAN - ADAGRI - Agente Fiscal Agropecuario — 2025)
Com relagao a forma verbal destacada, assinale a alternativa
que apresenta aquela que esta flexionada de acordo com a
norma-padrdo da lingua portuguesa.

A Mais importante que a queda no prego do petrdleo, € que o
mundo esteje em paz.

B Se eu vir a gasolina mais barata em um posto, eu encherei o
tanque do meu carro.

C Entre os paises do Oriente Médio existe muitas riquezas
advindas da exploracao do petréleo.

D Se os arabes podessem, certamente aumentariam o prego do
petroleo.

05. (IDECAN - SEE-PB - Professor de Educagéo Basica - Lingua
Portuguesa — 2025) Analise os textos abaixo:

Texto |

Um grupo de pesquisadores da Universidade Federal do Ceara
desenvolveu um dicionario para traduzir sintomas de
doengas da linguagem popular para os termos médicos.
Defrugo, chanha e piloura, por exemplo, podem ser termos
conhecidos para muitos, mas, durante uma consulta médica,
o desconhecimento pode significar um diagnéstico errado.

“Isso & um registro pioneiro no Brasil e, sem duvida, um
instrumento de trabalho importante, porque a comunicagéo é
fundamental na relagdo médico-paciente”, avalia o reitor da
instituicao.

Disponivel em: https://gl.globo.com. Acesso em: 13 abr. 2025.
Adaptado.

Texto Il

Vida moderna

DE ACORDO COM © LADO,
VOCE ESTA COM UM PROCESSO
DE INTUMESCENCIA RESULTANTE
DE LESAO INFLAMATORIA
E NECROSE
S'\;BCWANEA! N

www.nagado.com

NAO SE

MEU DEUS, AH,

pourorzritt

Baseado em uma coluna de Max Gehringer (Revista Epoca - 10/ 07/ 2006)

Disponivel em: https://www.institutoclaro.org.br/educacao/para-
aprender/roteiros-de-estudo/estudar-em-casa-variacoes-
linguisticas/. Acesso em: 13 abr. 2025.

Na comparagdo entre os dois textos e em se tratando do
processo de variagdo linguistica, & possivel afirmar que

A os textos | e Il se alicerceiam na variagao regional.

B o texto | se ancora nas variagdes regional e social.

C no texto Il, foi levada em consideragéo a variagéo diafasica.

D os dois textos compactuam da mesma visdo sobre a variagédo
linguistica.

E enquanto o texto | ressalta a parte histérica da lingua, o texto
Il evidencia a norma de prestigio como Unica variante.
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Gabarito: 01/B; 02/B; 03/C; 04/B; 05/B;

GENEROS E TIPOS TEXTUAIS

Género textual € um conceito que busca compreender e
explicar a materializagao dos inimeros textos que utilizamos
na vida diaria, desde mensagens telefénicas e posts em redes
sociais até entrevistas de emprego, artigos cientificos e outros.

Os géneros e tipos textuais relacionam-se, pois aqueles
se utilizam destes na sua estrutura. Além disso, outros
elementos caracterizam os géneros, como interlocutor, contexto,
fungao social e linguagem.

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS
Existem duas grandes categorias no estudo dos textos:
o tipos textuais
e géneros textuais

Ambas existem de modo paralelo, mas partem de
posicionamentos distintos, por isso contemplam aspectos
diversos e complementares para categorizar e organizar a
variedade de textos que existe em nossas sociedades.

A tipologia textual é uma categoria que se refere aos
aspectos sequenciais e composicionais dos textos, como
suas caracteristicas sintaticas, lexicais e estruturais. Desse
modo, o que se pretende, com essa categoria, € analisar a forma
como os textos organizam-se linguisticamente para cumprirem
suas fungdes comunicativas.

O género textual, por sua vez, é outra categoria que
prioriza os tragos comunicativos, contextuais e sociais que
influenciam, também, na organizagao dos textos. Essa categoria
classifica os textos por suas fungdes sociocomunicativas,
considerando-se, além da estrutura linguistica, os aspectos
extralinguisticos.

Os géneros textuais sao fluidos e mutaveis, sempre se
adequando as novas necessidades sociais, entretanto, todos
eles obedecem as regras de natureza linguistica e textual que
se apresentam em todos os géneros, ou seja, os tipos textuais
sdo aplicados na construgéo e modificagdo dos géneros textuais.

Por meio dessa relagédo, é possivel estabelecer-se
combinagdes entre tipos e géneros textuais. E importante
ressaltar que um UuUnico género pode conter diversos tipos
textuais, com predominancia de um ou mais. Em alguns casos,
é possivel encontrar géneros com uma tipologia especifica.

0S 5 TIPOS DE TEXTOS (PRODUGAO TEXTUAL)

Para construir um bom texto, € necessario saber qual tipo
se encaixa no que estamos pretendendo escrever. A produgéo
textual envolve os 5 tipos de textos:

1.Texto Dissertativo: defende uma ideia, sendo um texto
argumentativo e opinativo. Exemplos: artigos, resenhas,
ensaios, monografias, etc.

2.Texto narrativo: narra fatos, acontecimentos ou agdes
de personagens num determinado tempo e espaco.
Exemplo: crénicas, fabulas, novelas, romances, etc.

3.Texto descritivo: descreve objetos, pessoas, animais,
lugares ou acontecimentos. Exemplos: diarios, relatos,
biografias, curriculos, etc.

4.Texto Injuntivo: textos instrucionais que explicam como
realizar algo. Exemplos: receitas, bula de remédio,
manual de instrugdes, propagandas, etc.

5.Texto Expositivo: apresenta um tema, um conceito ou
uma ideia. Exemplos: seminarios, conferéncias,
palestras, enciclopédias, etc.

Géneros
que apresentam

Tipos
textuais

o tipo textual

Conto, crénica, romance
Narrativo Noticia

Biografia / Autobiografia

Carddpio
Descrigdo Relato descritivo
Reportagem
Texto didatico
Expositivo Palestra
Reportagem

Carta aberta

Argumentative Tese

Manual de instru¢do

Injuntive Propaganda

<Artigo cientifico

Receita

RELAGAO ENTRE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS.

Um mesmo género pode abarcar mais de um tipo
textual, isso demonstra que utilizamos diversas sequéncias
linguisticas para construir nossos textos, sempre as mesclando
para potencializar a nossa escrita. Além disso, é importante
lembrar que, a depender da intengao do autor, os tipos textuais
podem ser utilizados em hierarquias e arranjos diversos.

Por exemplo, uma noticia pode ter predominéancia do tipo
narrativo, pois conta um fato. Entretanto, a depender do fato a
ser contado, o autor pode utilizar o tipo expositivo para explicar
contextos prévios ao acontecimento em questdo, ou ainda
utilizar o tipo descritivo para apresentar uma cena do ocorrido
ou acrescentar detalhes a alguma informacgéao.

ELEMENTOS DOS GENEROS TEXTUAIS

Géneros textuais sdo um conceito amplo e
intencionalmente vago que procura caracterizar os textos,
primordialmente, pela sua fungdo sociocomunicativa. Desse
modo, ao debrugar-se nos elementos que caracterizam os
géneros, é possivel identificar aspectos referentes a contexto,
interlocutores, intengdo comunicativa, fungdo social e outros.

O primeiro elemento dos géneros € a sua fungao social,
ou seja, identificamos qual a finalidade, utilidade ou importancia
que determinados textos cumprem nas sociedades e suas
culturas. E importante considerar que o estudo do género
valoriza a linguagem como acao comunicativa ou acao social,
logo, todo texto nasce de um intuito, de uma necessidade,
pessoal ou coletiva, por isso é essencial considerar esse
elemento na analise dos géneros.

Partindo dessas consideragdes, o segundo elemento
essencial do género € o que envolve os participantes da
interacdo, ou seja, autor/locutor e leitor/ouvinte. Todo
individuo possui uma identidade, um status, ou outros valores
que marcam a sua posigéo social em determinada cultura, desse
modo, a identidade dos sujeitos envolvidos influencia tanto
na produgcdo quanto na recepgcdo dos textos. Os
interlocutores, por isso, sdo elemento essencial dos géneros
textuais. E necessario considerar-se quem escreve e para quem
se escreve.
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Outro elemento é o contexto de uso, que se refere ao
local cultural, no qual o texto esta inserido. Por exemplo, uma
fala dentro do contexto juridico exige certas adequacgdes que sao
préprias desse ambiente, por isso os textos sofrem essa
exigéncia. De modo semelhante, outro exemplo é a producao de
diferentes falas, nos mesmos interlocutores, a depender de
estarem em um ambiente pessoal ou profissional. Sendo assim,
considerar o contexto de uso é imprescindivel para identificar e
categorizar os géneros.

Apods a identificagdo dos elementos anteriores, ainda é
importante observar dois outros: a linguagem e o meio de
divulgacdo. Nem todo texto utiliza a linguagem verbal, e outros
ainda mesclam diversos tipos de linguagem, sendo assim, é
necessario considerar também quais séo os tipos de linguagem
utilizados em cada género. Além disso, o lugar de divulgagao
dos textos também interfere, por exemplo: um post no Twitter
possui um limite de caracteres que condensa as informagdes
divulgadas.

DIFERENGAS ENTRE TIPO E GENERO TEXTUAL

Como mencionado, as categorias tipo e género, no
tocante aos estudos do texto, referem-se a classificagbes
distintas e, em certa medida, complementares. E importante,
assim, saber distinguir os limites que cada classificagdo possui
para analisar melhor os textos e, com isso, amadurecer os
dominios de producéo e interpretagao textual.

Tipo textual é uma categoria da organizagao
estrutural dos textos, fornecendo classificagées de sequéncias
disponiveis para construir-se os variados géneros textuais
existentes. Em outras palavras, o autor, a depender do seu
contexto comunicativo, vai escolher langar méo do tipo narrativo,
descritivo, expositivo, argumentativo ou outro, no intuito de
alcancar seu objetivo.

Os géneros textuais, por sua vez, classificam os
textos com base em suas condigées de uso bem como na
influéncia dessas condi¢gdes na estrutura do texto. Sendo assim,
ao falarmos de género textual, buscamos identificar aspectos
contextuais, caracteristicas dos interlocutores, fungao social do
texto, tipo e adequagédo da linguagem, canal de transmissao,
entre outros. Ao considerarmos esses elementos, € sempre
importante  estabelecermos a relacdo deles com a
caracterizagdo do género.

A seguir, um modelo de possiveis modos de analisar-se
determinado género e relaciona-lo com seus tipos textuais.

enciclopédia

——— — ra

< evi cta feréncias |
) entr & con ]

| Damme, _amemal
relato ah f'/e toe y i ’ - |
orel . ';' py \ liveoe | reportagem
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expenencm: antes once “
' A \_/,/ recenha
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artigo verbute t . tomada |
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Mapa mental de analise do génerc; noticia.

GENEROS TEXTUAIS E GENEROS LITERARIOS

Nos estudos dos géneros textuais literarios, existem
algumas especificidades que ndo sdo comuns aos outros
géneros, por isso cabe uma analise mais especifica desta
categoria. A principio os géneros literarios diferem-se,

principalmente, por seu teor artistico, de modo que a
estética torna-se elemento fundamental para seus diversos
géneros.

Romance, conto e filme sdo géneros que possuem
algumas semelhangas, como a predominéncia do tipo narrativo,
entretanto, cada um deles possui estruturas bem diferentes.
Um conto propde-se a ser uma leitura mais rapida que um
romance, logo, a condensagio das informagdes, a redugéo de
fatos, e as estratégias estéticas alinham-se a essa necessidade.

Além disso, €& importante lembrar-se de que,
diferentemente dos outros géneros, os textos literarios nao
possuem uma fungao pratica na sociedade, logo, os critérios
de andlise diferem-se para essa categoria. E importante
considerar, nos géneros literarios, os aspectos tipolégicos
(narragao, descrigdo, exposi¢cdo); a configuragdo em prosa ou
poesia; e outros topicos, como tamanho, veiculos de divulgagao,
linguagens utilizadas, que podem demonstrar-se relevantes na
estética literaria.

QUESTAO DE PROVAS IDECAN

01. (IDECAN - ADAGRI - Agente Fiscal Agropecuario — 2025 O
texto seguinte servira de base para responder as questbes
PETROLEO CAl 17% NO TERCEIRO TRIMESTRE COM

DESACELERACAO DA DEMANDA
NOVA YORK | REUTERS

Os precos do petroleo registraram uma perda de 17% no
terceiro trimestre, diante de preocupag¢des com a desaceleragao
da demanda global que ofuscaram temores de que um conflito
crescente no Oriente Médio poderia reduzir a oferta.

Os futuros do Brent para entrega em novembro cairam 9% em
setembro, para US$ 71,77 o barril, maior declinio mensal desde
novembro de 2022. O WTI fechou a US$ 68,17 - queda de 7% no
més e de 16% no trimestre.

Folha de S&o Paulo, 01/10/2024

A partir da leitura do primeiro paragrafo do texto, podemos afirmar
que se trata de uma sequéncia textual:

A descritiva.

B dissertativa.
C narrativa.

D injuntiva.

02. (IDECAN - IFPA - Professor - Area: Letras/ Portugués - 2025
Texto

Disponivel em: https://paraibaonline.com.br/paraiba/2025/05/18/ charge-

do-dia-do-campinense-fred-ozanan-crianca-fake/. Acesso em:

15.jul.2025.

A charge em analise comporta um outro género, o cartaz, cuja
principal finalidade discursiva, em voga, é

A informar sobre um fato hodierno e polémico: a pratica de
aquisicdo de bebés reborns, por meio de uma linguagem
referencial e direta.

B sensibilizar o interlocutor por meio da contraposicdo entre
realidade e hiper-realidade, através de uma sequéncia
narrativa de agdes e de estados de animo.

C persuadir o interlocutor, por meio do slogan principal “me ajude”,
usando a ironia e o humor critico, para destacar a incoeréncia
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entre o dispéndio com o hiper-realismo em detrimento da
vulnerabilidade social.

D criticar um modismo atual, a partir de uma linguagem conotativa
e sensivel, de modo a comover o interlocutor a adotar bebés
realistas ao invés de hiper-realistas.

E instruir o interlocutor, por meio de uma lista de agdes verbais, em
relacdo ao processo de adogdo de bebés em estado de
vulnerabilidade, ao mesmo tempo em que critica a aquisi¢ao de
bebés hiper-realistas.

03. (IDECAN - IFPA - Professor - Area: Letras/ Portugués — 2025)
Aimagem a seguir servira de base para responder as questbes

UOU RETORNAR PARA (
i |

AUGIY

=

/
“UNIVERSD. &P

Disponivel em: https://www.freememegenerator.org/meme/ 67238-vou-
retornar-para-o-classicismo-e-virar-o-ce. Acesso em: 13.jul.2025.

Tendo por base o meme em andlise, é correto o que se afirma na
alternativa:

A O meme é um género discursivo moderno, caracteristico da
cultura digital, com estrutura fluida, sem fungéo e circulagao
definidas.

B O meme é um género discursivo contemporaneo, caracteristico
da cultura digital, com estrutura, fungao e circulagéo proéprias,
refletindo praticas sociais e ideoldgicas.

C O meme, em decorréncia do grau de fluidez e de informalidade,
ndo se encaixa na concepgao de género discursivo, sendo
considerado apenas um de tipo de intertextualidade.

D O meme é um género discursivo tradicional, pois se trata de uma
forma estavel de enunciado que se desenvolve dentro de
determinadas esferas da comunicagao, a exemplo do contexto
digital.

E O meme, pelas caracteristicas que apresenta, ndo pode ser
considerado um género discursivo, uma vez que se trata de
uma estrutura instavel, sem fungéo propria e que se apresenta
em um contexto de circulagdo casual: o meio digital.

04. (IDECAN - Prefeitura de Jodo Pessoa - Professor - Area:
Portugués - 2025

Texto 1

Existem dores que s6 quem conviveu com o vicio de perto
conhece bem: os desaparecimentos por dias, as brigas constantes,
a sensacao de que aquele pesadelo nunca vai passar. Em muitos
momentos, tudo o que as familias e amigos do adicto desejam é
que houvesse uma pilula méagica que acabasse com esse
sofrimento. E bem, ela ndo existe, mas isso ndo quer dizer que a
luta contra o vicio seja um beco sem saida. A busca por tratamento
psicologico, desenvolvimento de hobbies, lagos sociais mais
saudaveis e a reflexdo sobre um novo propésito de vida e a
reelaboragdo de traumas, tudo isso pode ajudar. E, em meio a luta
contra o abuso de substancias, a ciéncia parece ter encontrado um
aliado inesperado: os psicodélicos.

Revista Mente Afiada: curiosidades. Ano 2, n°® 14 — margo de 2025

O Prof. Luiz Anténio Marcuschi diz, em seu artigo “A questéo do
suporte e dos géneros textuais”, que o suporte de um género é
um locus fisico ou virtual com formato especifico que serve
como base ou ambiente de fixagdo do género materializado
como texto. Sabendo disso, identifique abaixo a Unica

alternativa que faz referéncia a um suporte textual, e que nao
se confunde com um género textual.

A Biblioteca.
B Noticia.

C Carta.

D Jornal.

E Romance.

Gabarito: 01/C; 02/C; 03/B; 04/D

ARTICpLAQAO DO TEXTO: COESAO E
COERENCIA

A Coesao e a Coeréncia sdo mecanismos fundamentais na
construgao textual.

Para que um texto seja eficaz na transmissdo da sua
mensagem é essencial que faga sentido para o leitor.

Além disso, deve ser harmonioso, de forma a que a
mensagem flua de forma segura, natural e agradavel aos ouvidos.

COESAO TEXTUAL

Continua

RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

Teoria resumida e 80 questoes de provas
100% IDECAN (e outras bancas)

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Estrutura logica de relagbes arbitrarias entre pessoas, lugares,
objetos ou eventos ficticios; deducéo de novas informacdes das
relagbes fornecidas e avaliagdo das condigbes usadas para
estabelecer a estrutura daquelas relagdes. ............... 1

Compreensao e analise da légica de uma situagao, utilizando as
fungdes intelectuais: raciocinio verbal, raciocinio matematico,
raciocinio sequencial, orientagcdo espacial e temporal,
formacao de conceitos, discriminagédo de elementos. 6

Operagdes CoOm CONJUNTOS. .......covuveeeeiiieeeaiiee e 1"
Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos

€ MALMCIAIS. ..eeveiiiiiiiiiieee e 16
INTRODUGAO

A logica é a ferramenta fundamental para a tomada de
decisbes corretas, a resolugdo de problemas e a interpretagao
precisa da realidade. Em provas de concursos, especialmente as
elaboradas por bancas como o IDECA (Instituto de
Desenvolvimento Educacional, Cultural e Assistencial Nacional), o
dominio das fung¢des intelectuais — ou habilidades cognitivas —
é sistematicamente testado. Diferentemente da simples
memorizagao de férmulas ou conceitos, essas questdes exigem do
candidato a capacidade de raciocinar, analisar, relacionar e
concluir diante de situagbes novas, muitas vezes repletas de
sutilezas e armadilhas (as famosas "pegadinhas").

O estudo dessas fungdes intelectuais abrange sete pilares
essenciais:
1. Raciocinio Verbal — anadlise de relagbes entre palavras,
negacdes, analogias e estrutura légica de frases.
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2. Raciocinio Matematico — aplicacdo de operagdes
numéricas, porcentagens, regras de trés e interpretagdo
de dados quantitativos.

3. Raciocinio Sequencial — identificacdo de padrdes
ocultos em sequéncias de letras, numeros, figuras ou
palavras.

4. Orientagao Espacial — percepgao de posigdes relativas,
rotacionamento mental de objetos, leitura de mapas e
planificagdes.

5. Orientagdo Temporal — calculo de duragbes, dias da
semana, horas e datas, com atengcdo a expressdes
ambiguas.

6. Formacado de Conceitos — capacidade de classificar,
categorizar e identificar elementos por suas propriedades
comuns ou excludentes.

7. Discriminacdo de Elementos — percepgéo atenta para
distinguir itens muito semelhantes, evitando erros por
desatengao.

A banca IDECA, em particular, destaca-se por elaborar
questdes que integram essas habilidades de forma sutil, exigindo
leitura cuidadosa, interpretagéo critica e uma pitada de "malicia"
para ndo cair nas armadilhas mais comuns — como a troca de
conectivos logicos, a inversdo de ordens em sequéncias, a
aplicacdo equivocada de regras de trés inversas ou a desatengéo
a unidades de medida.

Portanto, compreender a légica da situagao ndo € apenas
resolver contas ou decorar conceitos; & desenvolver um olhar
analitico, metddico e desconfiado diante de cada enunciado.
Dominar essas fungdes intelectuais, aliado ao conhecimento dos
padrdes de pegadinhas da banca, representa a diferenga entre
"achar que acertou" e ter certeza de que acertou.

ASSOCIACAO LOGICA

A associagao légica trata de problemas aos quais
prestam informacdes de diferentes tipos, relacionado a pessoas,
coisas, objetos ficticios. O objetivo é descobrir o correlacionamento
entre os dados dessas informacgdes, ou seja, a relagdo que existe
entre eles.

TAUTOLOGIA, CONTRADICAO E CONTINGENCIA

Algumas proposi¢des sdo logicamente verda-deiras. Por
exemplo: o gato é um gato. Nao é necessario observar qualquer
gato para saber que essa afirmacao é verdadeira. Esse tipo de
afirmagdao € wuma verdade necessariae €& chamada
de tautologia. S&o afirmagbes que sdo sempre verdadeiras.

Por outro lado, ha afirmagdes que séo logicamente
falsas. Por exemplo: o solteiro é casado. E impossivel que essa
afirmacado seja verdadeira. Esses casos sao chamados
de contradigdes. Sao afirmagdes necessariamente falsas e nao

€ necessario observar se algum solteiro para saber que 0
solteiro ¢ casado é falso.

Por fim, ha afirmagbes que ndo sdo necessariamente falsas,
nem necessariamente verdadeiras. Por exemplo: baleias

existem. Essa afirmagdo é verdadeira atualmente. No entanto,
essa nao é uma verdade logica. Primeiro, porque temos que
observar o mundo para saber que baleias existem. Segundo,
porque no futuro elas podem deixar de existir pela agdo do homem
ou catastrofes naturais. Sendo assim, baleias existem é uma
verdade contingente. A palavra é diferente, mas ndo significa
nada demais: contingente é o contrario de necessario.

Contradigdes e tautologias s&o necessarias. As
primeiras porque sao sempre verdadeiras e as Ultimas porque
sdo sempre falsas. Verdades contingentes, por outro lado,
podem mudar.

Resultado de tabelas de verdade

Portanto, uma proposig¢ao pode ser uma tautologia, uma
contradigdo ou contingéncia. O resultado de uma tabela de
verdade mostra isso. Se na coluna do operador principal todas
as linhas forem verdadeiras, diremos que a proposi¢cao
composta € uma tautologia. Ao contrario, se todas forem falsas,
€ uma contradigdo. Por fim, se houver pelo menos uma
verdadeira e pelo menos uma falsa, diremos que é uma
contingéncia.

Coluna do operador principal Classm.czggao eg
proposigao
todas verdadeiras tautologia

todas falsas contradicao

pelo menos uma verdadeira e

contingéncia
uma falsa

Os exemplos que analisamos no artigo anterior eram
proposigdes contingentes.

[ (G —> H) vG]— Hé um exemplo de tautologia. Se
observar o resultado de sua tabela de verdade abaixo, na
coluna do operador principal, ira notar que todas as linhas séo
verdadeiras.

[G| - |H | v ]|G]l|—>|H
Y VI v iv]|v |v ]|V
v F|F |F|V | Vv |F
F vV v | F|F vV |V
F vV |F | F|F v | F

(GVH) e (~ GV ~H)éumexemplo de contradigdo. Se
observar o resultado de sua tabela de verdade abaixo, na
coluna do operador principal, ira notar que todas as linhas sao
falsas.

G|la|H|ol|l]|6|v]~]|H

\Y \Y \Y F F \ F F \Y

ESTRUTURA LOGICA DE RELAGOES
ARBITRARIAS ENTRE PESSOAS, LUGARES,
OBJETOS OU EVENTOS  FICTIiCIOS;
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DEDUGCAO DE NOVAS INFORMAGOES DAS
RELAGCOES FORNECIDAS E AVALIAGAO DAS
CONDIGOES USADAS PARA ESTABELECER A
ESTRUTURA DAQUELAS RELAGOES.

INTRODUGAO

Em concursos publicos, especialmente os organizados pelo
IDECA, é comum surgirem problemas que descrevem relagées
inventadas entre pessoas, objetos, lugares ou eventos. Essas
relagdes ndo seguem necessariamente a légica do mundo real —
por exemplo, "Pedro é mais alto que Joao" ou "A chave vermelha
abre a porta azul" —, mas obedecem a um conjunto fechado de
regras fornecidas no enunciado.

O candidato n&o precisa de conhecimento prévio sobre o
assunto; precisa apenas extrair as informagées, organiza-
las e deduzir novas conclusdes que ndo estdo explicitas. A
grande dificuldade, e onde a banca coloca as "pegadinhas”, esta
na quantidade de dados, na ambiguidade dos conectivos e
na ordem de apresentagao das pistas.

CONCEITO

Estrutura légica de relagoes arbitrarias € a analise de um
sistema fechado no qual elementos de dois ou mais conjuntos (ex:
pessoas x idades x profissdes) se relacionam por meio de regras
ou pistas (ex: "Quem é mais velho nio dirige", "Ana mora ao lado
de quem toca violao").

O objetivo é:

1. ldentificar todas as relagées dadas.

2. Deduzir relagdes implicitas (ex: se A>B e B > C, entédo
A>C).

3. Preencher tabelas de associagao (matrizes).

4. Responder perguntas sobre quem fez o qué, onde,
quando, ou qual a ordem.

Exemplo classico:

"Trés amigos: Paulo, Jodo e Marcos. Cada um tem uma cor
favorita: azul, verde, amarelo. Paulo ndo gosta de azul. Quem
gosta de verde é mais alto que Jodo. Marcos ndo é o mais baixo.
Descubra a cor de cada um."

TIPOS DE RELAGOES ARBITRARIAS MAIS COBRADAS

Tipo Exemplo

Ana toca flauta, Carla nao toca

|Pessoa — Objeto s
violdo

|JPessoa — ldade O mais velho é motorista

Pedro ndo ¢é engenheiro, 9
médico mora ao lado do
advogado

IPessoa — Profissao

|[Pessoa — Local Maria senta entre Jodo e Lucas

IPessoa — Pessoa
(posicao/ordem)

Carla esta a direita de Elza, 3
esquerda de Beatriz

A reunido foi 2 dias antes da

|[Evento — Data/Hora
palestra

Tipo Exemplo

Objeto — Cor [/ |A mala vermelha é maior que a
Tamanho azul

FERRAMENTAS PARA RESOLVER (E NAO ERRAR)
1. Tabela de dupla entrada (matriz)

Use sempre que houver dois conjuntos (ex: pessoas e
instrumentos). Marque v ou X.

2. Linha de posigao (ordem linear)

Use quando houver "mais alto", "mais velho", "sentou ao

lado", "a direita de". Desenhe uma reta horizontal.

3. Diagrama de conjuntos ou circulos
nn non

se quando houver relagdes de "todos", "nenhum”, "alguns
u doh I de "tod h I "
(ex: "todos os que tocam violao sao altos").

4. Relag6es em cadeia

Se A>B e B > C, entdo A > C (propriedade transitiva). A
banca adora cobrar isso.

DICAS ESSENCIAIS PARA A IDECA
Dica 1: Comece pela pista mais restritiva

Procure a frase com "unico", "somente", "nenhum”, "todos".
Ex: "A Unica pessoa que toca bateria € a mais velha" — isso ja fixa
um par.

Dica 2: Anote tudo em simbolos
N&o confie na memodria. Use:

e > (mais velho/maior/mais alto)
e < (mais novo/menor/mais baixo)
e # (diferente)
e = (igual, mesmo)
e A— B(seAentdoB)
Dica 3: Cuidado com "nao é verdade que"

Ex: "Nao é verdade que Ana é mais velha que Carla" = Ana
é mais nova ou tem a mesma idade (mas idades diferentes,
entdo = Ana € mais nova).

Dica 4: Transitividade é a mae das pegadinhas

Se: A>B e B > C, entdo A > C. A banca coloca uma
alternativa falando "A pode ser igual a C" — errado.

Dica 5: Teste as alternativas de tras para frente

Muitas vezes é mais rapido verificar qual alternativa nao
contradiz nenhuma pista do que construir toda a tabela.

Dica 6: Fique atento a relagdes inversas

"Ana é mais velha que Carla" # "Carla € mais nova que
Ana"? Na verdade, é equivalente. Mas a banca tenta confundir com
"Carla & a mais nova" (s6 se ndo houver outra).

PEGADINHAS CLASSICAS DA IDECA/IDECAN
Pegadinha 1: Troca de ordem no enunciado

"Jodo é mais alto que Pedro. Paulo é mais baixo que Jo&o.
Quem é o mais baixo?"

e Muitos respondem Paulo, mas pode ser Pedro. A banca
nao diz relagéo entre Paulo e Pedro. Resposta: ndo da
para saber (e eles colocam isso como op¢ao).

Pegadinha 2: Relagdes circulares (inconsisténcia)

Emeeyww.editoreadince.com.br - Acesse para saber se ha novidade sobre esse material. CUIDADO: cépia ndo autorizada é crimeé crime



http://www.editoreadince.com/

70 ALECE - DEMONSTRAGAO - DINCE: a melhor e mais completa apostila

"A é mais velho que B. B é mais velho que C. C é mais velho
que A."

e Isso é impossivel. A banca as vezes coloca isso para ver
se vocé percebe o absurdo légico.
Pegadinha 3: "Ao lado" vs "entre"

e "Ana senta ao lado de Carla" — posigdes imediatamente
vizinhas.

e "Ana senta entre Carla e Elza" — Carla — Ana — Elza
(nesta ordem).
e Abanca troca esses conceitos.
Pegadinha 4: Idades diferentes vs podem ser iguais

Se o enunciado diz "idades diferentes", vocé pode usar
desigualdade forte. Se ndo diz, pode haver empate. A banca as
vezes omite essa informagao de propdsito.

Pegadinha 5: Falsa simetria

"Maria é irma de Jodo" — Joao é irmao de Maria (simétrico).
"Maria é mae de Jodo" — Jodo nao é mae de Maria (assimétrico).
A banca adora explorar relagbes ndo simétricas (parentesco,
profissional, hierarquia).

Pegadinha 6: Dados inuteis (ruido)

O enunciado coloca 5 pistas, mas uma delas é redundante
ou desnecessaria. Vocé perde tempo tentando encaixa-la.
Pegadinha 7: Negacdo com conectivo "e" / "ou"

"Né&o é verdade que Ana toca violao e Carla toca bateria
Isso significa: Ana nado toca violao OU Carla nao toca
bateria (Lei de De Morgan). Muita gente erra.

"

EXEMPLO COMENTADO (ESTILO IDECA)
Enunciado:

Em uma festa, ha quatro amigos: Léo, Marcia, Nadia e
Otavio. Cada um usa uma camisa de cor diferente: azul, preta,
vermelha e verde. Sabe-se que:

1. A pessoa de camisa azul ndo é Léo nem Otavio.
2. Marcia ndo usa camisa preta.

3. Quem usa camisa verde é mais velho que quem usa
camisa vermelha.

4. Otavio é mais novo que o dono da camisa azul.
5. Nadia é mais velha que Marcia.
6. O mais velho entre os quatro usa camisa preta.

Pergunta: Quem usa camisa verde?
Resolugio passo a passo:

1. Pista 6: Mais velho — camisa preta.

2. Pista 3: Verde > Vermelho (em idade).

3. Pista4: Otavio < Azul (Otavio é mais novo que o de azul).
Logo, Azul ndo é o mais novo.

4. Pista 1: Azul # Léo, Azul # Otavio — Azul s6 pode ser
Marcia ou Nadia.

5. Pista 5: Nadia > Marcia. Se Azul fosse Marcia, Nadia
seria mais velha que Azul — Nadia poderia ser a mais
velha (preta). Ok.

6. Testando: Aos poucos, deduz-se que Nadia é a mais
velha (preta) e Léo usa verde (resposta).

Gabarito: Léo.

Pegadinha: A banca coloca a pista 3 (verde > vermelho) no
meio, mas ela s6 é usada no final. Quem tenta aplica-la antes se
perde.

MAPA MENTAL (RESUMO PARA REVISAO)

CHEGADA LOGICA X RELACOES ANTERIORES

s JURISDI(}[\O COLETIVA
'— e Direitos: Filosofia, Estado, Corte, Objecao

2. MATERIA PRIMA
e CARGA: “PAO da razio”
e Ingrediente: “Vem dai a matéria”
e Composicao: “Vier dai a cor”
© Recebimento: “Nao sai nada da carga”
e Conclusdo final: “Tudo vem da carga”

3. BOAS FORMAS

e Tabela (2 negativos)
e Linha de Desigualdade
e Diagrama de Venn

4. DROGAS

o POTENCIALIZADOR (DA x BAC = PAQ)
® Ordenado (na ordem a poténcia, uma a vezes)

e Condigdo (2) - Tudo que é “ordenado, também”

5. OLHOS OU PEGADINHAS
e Troca de termos (sinonimia/distingdo)
o Nada absoluto (ndo se admite)
o Negacdo (em dobro)

e Dupla (afirma + nega)
o Contexto + “saica”

CONCLUSAO

As questbes deestrutura légica de relagées
arbitrarias da IDECA ndo exigem matematica avancada nem
conhecimento especifico. Exigem, acima de tudo,
método, atengao e malicia para ndo cair nas armadilhas de
redacédo, ordem de pistas e falsas simetrias.

Treine com estas agoes:
1. Sempre desenhe a situagéo.

2. Sublinhe palavras como "nado", "unico", "todos",
"nenhum".

3. Desconfie de respostas Obvias em menos de 10
segundos.

4. \Verifique se sua resposta respeita todas as pistas, sem
excegao.

QUESTOES DE CONCURSOS

TAUTOLOGIA, CONTRADIGCAO E CONTINGENCIA

01. (IDECAN - 2018 - CRF-SP - Analista de Sistemas) Utilizando o
operador ldgico “e”’, a tabela-verdade a seguir tera sua

equivaléncia completada na ordem:

A B C AeBeC
V Vv F
F V F
vV F vV
Vv V V
F V' V'
AV, V,V,V, V.
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BF,F,F.FF
CV,V,V,F,V.
DF,F,FV,F

02. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Leopoldina - MG - Motorista)
Observe as sentengas a seguir. |. “Fernando fala inglés.”

PORQUE
Il. “Fernando nasceu nos Estados Unidos.” Analisando as
sentencas, é correto afirmar que:

A Se a primeira afirmativa for falsa, a segunda sera verdadeira.

B Se a primeira afirmativa for verdadeira, a segunda podera ser
falsa.

C As duas afirmativas sdo verdadeiras e a segunda justifica a
primeira.

D Se a primeira afirmativa for verdadeira, a segunda também sera
verdadeira.

03. (IDECAN - 2014 - CNEN - Engenheiro Civil) Analise as
proposicoes:

X:[p = (qVr)] < (p A~ga~T)
y:(p—q)—(~q—~p)

Acerca das proposigdes x ey, & correto afirmar que

A x é contingente.

By é contingente.

C x é uma tautologia.

D y é uma contradicao.

E x € uma contradigao.

Gabarito: 01/D; 02/B; 03/E

TABELAS-VERDADE

01. (FURG - 2022 - FURG - Assistente em Administragdo —
Adaptada — IDECAN) Considere a abaixo em que p e q séo
proposi¢des, V significa "Verdadeiro" e F significa "Falso"

pld |(~p)e—g

I S S
VRV 5
v |F

=V A
|F !F

Os valores logicos, de cima para baixo, que completam
corretamente a ultima coluna da Tabela-Verdade s&o:

AV-F-F-V
B V-F-F-F
C V-V-V-F
D V-F-V-V
E F-V-V-F

02. (FUNDATEC - 2022 - SUSEPE-RS - Agente Penitenciario—
Adaptada — IDECAN) Abaixo esta apresentada a tabela
verdade, incompleta, da proposigcdo composta (p VvV q) — (r A
~q):

A ~g (pVg)—irh-~q)

F

~q pvg

W

F

W

il bl el e ol ol ol P =
i Bl i A e P
M= (M= (== T
== |Tm(m|=({=|T™
[ e e e
T |m|m|{m|{=]|T|™m

Com base na légica proposicional, é possivel dizer que, para
completar a ultima coluna da tabela verdade, de forma correta,
os valores légicos que faltam, na ordem de cima para baixo,
sdo:

AV-V-V-V.
BV-F-V-F
CV-V-F-F
DF-F-F-V.
EF-F-F-F

03. (Instituto Access - 2022 - Prefeitura de Ouro Branco - MG -
Assistente Administrativo) Considere duas proposigbes
simples q e p, uma sentengca composta ¢ e a seguinte tabela-
verdade:

q P ®
v v v
F v F
v P v
¢ P v

Considere agora as seguintes afirmagdes simbdlicas dos membros
de uma familia:

Mae: @ = g — p

Pai:p=p—q

Filho cagula: @ = (7pAq)vq

Filho primogénito: ¢ = 7p A(pvQq)
Aquele(a) que fez a afirmacéo correta
A amae.

B o pai.

C o filho cagula.

D o filho primogénito.

Gabarito: 01/E; 02/D; 03/A

VERDADES E MENTIRAS

01. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Damiandpolis - GO - Auxiliar
Administrativo) “Na entrada de uma festa, trés convidados
posicionaram-se em fila para informar qual o tipo preferido de
bebida, dentre refrigerante, suco ou cerveja. Sabe-se que o que
bebe suco sempre diz a verdade; o que bebe refrigerante as
vezes diz a verdade; e, o que bebe cerveja, sempre mente. O
convidado que esta a frente na fila diz: ‘o convidado que bebe
suco esta no meio’. O que estda no meio diz: ‘eu bebo
refrigerante’. O que esta atras diz: ‘o convidado imediatamente
a minha frente bebe cerveja’. Logo, o convidado que esta a
frente bebe ; 0 que estd no meio bebe

; € 0 que esta atras bebe .” Assinale
a alternativa que completa correta e sequencialmente a
afirmativa anterior.

A suco / refrigerante / cerveja
B cerveja / suco / refrigerante
C refrigerante / cerveja / suco
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D cerveja / refrigerante / suco

02. (IDECAN - 2016 - UFPB - Administrador) Trés formigas, das
quais duas carregam folhas, andam formando uma fila. Sabe-
se que a que carrega folha verde sempre diz a verdade; a que
carrega folha amarelada as vezes diz a verdade; e a que néo
carrega qualquer folha sempre mente. A que esta na frente diz
“a formiga que carrega folha verde esta no meio". A que esta
no meio diz “eu carrego a folha amarelada". A que esta atras
diz “a formiga que esta no meio ndo carrega folha alguma".
Logo, pode-se concluir que a formiga que

A esta atras é a que sempre mente.
B carrega a folha amarelada esta no meio.
C carrega folha verde esta atras das outras duas.

D sempre mente esta a frente daquela que carrega a folha
amarelada.

03. (IDECAN - 2014 - AGU - Administrador) Se é verdade que
“alguns candidatos sdo estudiosos” e que “nenhum aventureiro
é estudioso”, entdo, também é necessariamente verdade que

A algum candidato é aventureiro.

B algum aventureiro é candidato.

C nenhum aventureiro € candidato.
D nenhum candidato é aventureiro.

E algum candidato ndo é aventureiro.

04. (IDECAN - 2012 - Lemeprev - SP - Procurador) Sobre uma
mesa encontram-se 3 objetos: uma caixa, uma esfera e uma
placa. Esses objetos s&do constituidos de materiais e cores
diferentes. Considere que

* ou a esfera é de madeira ou a caixa ndo é de metal;

* 0 objeto de isopor é vermelho e o objeto de metal ndo é azul;
* nem a placa é de isopor, nem a esfera é de madeira;

+ a esfera ndo é amarela e a caixa é azul.

Os objetos de isopor, metal e madeira s&o, respectivamente,
A placa, caixa, esfera.

B placa, esfera, caixa.

C esfera, placa, caixa.

D caixa, placa, esfera.

E esfera, caixa, placa.

Gabarito: 01/C; 02/C; 03/E; 04/C

RELACIONAMENTOS E ASSOCIACOES

01. (IDECAN - 2017 - Camara de Coronel Fabriciano - MG - Auxiliar
de Manutengado) “A incorporagcdo da camera fotografica aos
aparelhos de telefonia moével tém definitivamente levado a
fotografia ao cotidiano particular do individuo.” Jadson esta
olhando a fotografia de alguém. Seu amigo pergunta quem é o
homem do retrato, Jadson responde: “Irmaos e irmas eu nao
tenho, mas o pai deste cara é filho do meu pai”. Quem esta na
fotografia?

A O pai de Jadson.

B O avo de Jadson.

C O filho de Jadson.

D O cunhado de Jadson.

02. (IDECAN - 2017 - Prefeitura de Sao Gongalo do Rio Abaixo -
MG - Assistente de Educacao Basica) Trés irmas: Livia, Marina
e Rita lecionam em uma mesma escola matérias diferentes e
cada uma delas apresenta um estado civil. Considere as
informagdes:

o marido de Livia & engenheiro; uma das irmas de Marina perdeu
0 esposo em um acidente; e, a professora solteira leciona
inglés e a vilva leciona geografia.

Se as matérias sdo inglés, matematica e geografia, entdo as
professoras que lecionam cada uma delas sao,
respectivamente:

A Marina, Rita e Livia.
B Rita, Marina e Livia.
C Livia, Rita e Marina.
D Marina, Livia e Rita.

03. (DECAN - 2017 - Camara de Natividade - RJ - Controlador
Interno) Dois casais tém, respectivamente, um unico filho e
uma unica filha que se casaram e também tiveram um Unico
filho. Os nomes e algumas relagdes de parentesco dessas
pessoas estdo representados a seguir:

* Jodo é pai de Marcos e avé de José;

» Ana é esposa de Marcos e filha de Carlos; e,

» Maria é avé de José e sogra de Marcos.

Marcia que é uma das pessoas e nao foi citada acima é, portanto:
A Sogra de Ana e filha de Maria.

B Avo de José e esposa de Jodo.

C Méae de Ana e sogra de Carlos.

D Mae de Marcos e esposa de Carlos.

04. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Damiandpolis - GO - Motorista
II) Qual das alternativa,s a seguir pertence a um grupo
DIFERENTE das demais?

ATigre.

B Zebra.

C Girafa.
D Elefante.

05. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Leopoldina - MG - Motorista)
Considere as seguintes palavras:

coelho, cachorro, gato, rato

Das alternativas seguintes, a que pertence ao grupo das palavras
apresentadas é:

A Peixe.

B Galinha.

C Elefante.
D Beija-flor.

06. (IDECAN - 2016 - UFPB - Administrador) Julia fez aniversario
no dia 07/12/2015. Pablo, seu irmdo, faz aniversario
exatamente doze semanas e trés dias apos Julia. Logo, em
qual dia do més de margo de 2016 sera o aniversario de
Pablo?

A02.

B 03.

C 09.

D 10.

07. (IDECAN - 2015 - Prefeitura de Rio Novo do Sul - ES - Auxiliar
de Transporte Escolar) Sabe-se que Ana é a irma mais nova e
que possui mais seis irmaos. Considere que todos nasceram
em anos pares e com uma diferenga de dois anos entre cada
um deles; se Ana nasceu em 2002, quantos anos o seu irmao
mais velho completara em 2015?

A 22 anos.

B 24 anos.

C 25 anos.
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D 26 anos.

Gabarito: 01/C; 02/C; 03/B; 04/A; 05/C; 06/B; 07/C

COMPREENSAO E ANALISE DA LOGICA DE
UMA SITUACAO, UTILIZANDO AS FUNCOES
INTELECTUAIS: RACIOCINIO  VERBAL,
RACIOCINIO MATEMATICO, RACIOCINIO
SEQUENCIAL, ORIENTAGCAO ESPACIAL E
TEMPORAL, FORMAGAO DE CONCEITOS,
DISCRIMINACAO DE ELEMENTOS.

O raciocinio ldgico sequencial ou orientacdo sequencial
vem normalmente com sequencias de numeros, letras, palavras ou
figuras.

Ja oraciocinio légico espacial ou orientagao espacial
envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio espacial € uma
habilidade importante que gera conceitos e solugdes para
problemas que surgem em areas como arquitetura, engenharia,
ciéncias, matematica, arte, jogos, e também no cotidiano. E preciso
um bom raciocinio espacial para navegar pelas ruas, usar mapas,
resolver quebra-cabegas ou jogar sinuca, decorar a casa, estudar
geometria e fisica, ou simplesmente decidir se é possivel fazer um
sofa passar pela porta.

O raciocinio légico temporal ou orientagcdo temporal
envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

1. RACIOCINIO VERBAL (A camped das pegadinhas)

O que é: Capacidade de entender relagbes entre palavras,
significado de frases, analogias, negagao, compreensao de texto
l6gica.

Dicas para a IDECA:

e Cuidado com a dupla negagao. Ex: "Nao é verdade que
nenhum servidor faltou" = ALGUM servidor faltou.

e Leia a redagdo do comando como um juiz. A banca
adora trocar palavras: "Todos os A sdo B" NAO significa
"Todos os B sédo A".

e Palavras de énfase: "Sempre", "Nunca", "Somente",
"Qualquer". Na IDECA, uma palavra errada invalida a
alternativa.

e Negacao de Proposigoes (se...entdo): Decore: A — B
nega com "A e ~B" (Mané). A pegadinha é colocar "Se ~A
entdo ~B" (errado).

Pegadinha Tipica IDECA:

Enunciado: "Se chove, entdo o jogo n&o acaba."
Alternativa Errada (pegadinha): "Se nado chove, entdo o jogo
acaba." (Isso éinversdo sem negagdo-— falacia).
Correto: "Chove e o jogo acaba."

2. RACIOCINIO MATEMATICO (Armadilhas com operagdes
basicas)
O que é: Resolver problemas com numeros, porcentagem,
regra de trés, média, grandezas.
Dicas para a IDECA:
e Leia 2 vezes. A banca coloca dados inuteis para distrair.
e Regra de trés inversa: Se aumentar a velocidade, o
tempo diminui. Muita gente resolve como direta (erro
classico).
e Porcentagem: "Aumentou 10% e depois diminuiu 10%".
Resultado final € MENOR que o original (1,10 * 0,90 =
0,99).

e Unidades de medida: A banca mistura horas com
minutos, km com metros. Se ndo converter, erra.

3. RACIOCINIO SEQUENCIAL (Letras, nimeros, figuras)

O que é: Descobrir a légica por tras de uma sequéncia (ex:
2,5,10,17, 7).

Dicas para a IDECA:

e Duas légicas simultaneas: A banca alterna: posigédo
1,3,5 segue uma lei; posi¢ao 2,4,6 segue outra.

e Sequéncia alfabética: Cuidado com o alfabeto (sem K,
W, Y? A banca usa o oficial com 26 letras). Ex: A, C, F, J,
? (pula +1, +2, +3, +4 letras — letra O).

e Operagées ocultas: Soma do termo anterior com sua
posi¢cao; multiplicagéo por algo.
e Sequéncia de figuras: Gire mentalmente. A pegadinha é
a rotagdo horaria vs. anti-horaria ou troca de cores.
Pegadinha IDECA: Ela usa sequéncia de palavras (ex:
"CASA", "ASA", "SA", ?). A logica é retirar a primeira letra.
Resposta: "A".

4. ORIENTAGAO ESPACIAL (O terror dos candidatos)

O que é: Posigdes relativas (esquerda/direita, frente/tras),
vistas de um objeto (de cima, de lado), mapas, cubos, labirintos.

Dicas para a IDECA:

e Coloque-se no lugar. Se o enunciado diz "Jodo esta de
frente para Maria", a direita de Jodo é a esquerda de
Maria. Inversao da perspectiva.

e Espelhos e rotagdes: Uma figura girada 90° ou refletida.
A banca coloca uma opg¢éo "quase igual", mas com um
detalhe trocado.

e Cubos planificados: Lembre: faces opostas somam 7 no
dado comum? Nem sempre. Veja a figura. Regra: duas
faces ndo podem ser vizinhas se na planificagdo
estiverem separadas por uma dobra.

Pegadinha Tipica IDECA:

Enunciado: "A esta a esquerda de B. C esta a direita de A.
Quem esta no meio?"

Desenho no papel: A—B e A - C. O correto € A no meio?
Nao! Se C esta a direita de A, e B esta a direita de A, entdo a ordem
é A, (B e C? conflito). A banca cria ambiguidade sé para vocé
perder tempo.

5. ORIENTAGAO TEMPORAL (Calendario, horas, duragio)

O que é: Dias da semana, meses, anos, duragdo de eventos,
passado/presente/futuro.

Dicas para a IDECA:

e Dias da semana: "Se ontem foi domingo, que dia é
depois de amanh&?" — calcule passo a passo.

e Bissexto: Ano divisivel por 4 (exceto século nao divisivel
por 400). 1900 n&o foi bissexto; 2000 foi.

e Horario de relégio: Ponteiro dos minutos e horas. As
3h45, onde esta o ponteiro das horas? (No 3 e 4, faltando
1/4 para o 4).

e Expressoes ambiguas: "Daqui a 2 dias" vs. "Em 2 dias".
Na IDECA, quase sempre "daqui a 2 dias" exclui o dia de
hoje.
Pegadinha IDECA: "Um evento comegou as 14h20 e durou
3 horas e 50 minutos. Que horas terminou?" — 14:20 + 3:50 =
18:10. A pegadinha é colocar "17:70" (errado) ou "18:10" (certo).

6. FORMAGAO DE CONCEITOS (Classificagio e categorias)
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O que é: Identificar a qual categoria um elemento pertence
(ex: "Qual dos itens NAO pertence ao conjunto?").

Dicas para a IDECA:

e Encontre a propriedade comum (cor, fungéo, formato,
material).

e O intruso — pode ser por exclusdo: Ex: "Carro, avido,
moto, barco". Intruso? Barco (s6 anda na agua) ou aviédo
(voo)? Depende da classificagdo. A banca sempre tem
um conceito sultil.

e Hierarquia: Animal > Mamifero > Canino > Cachorro. Ela
pergunta: "Qual é mais geral?"

Pegadinha: O conceito muda no meio da questdo. Ex:
"Verduras: alface, couve, tomate, cenoura." Tomate é fruto, mas é
usado como verdura. A banca considera o senso comum ou
botanica? Senso comum (uso popular).

7. DISCRIMINAGAO DE ELEMENTOS (Atengio aos detalhes)

O que é: Diferenciar itens muito parecidos em listas, tabelas,
figuras ou textos.

Dicas para a IDECA:

e Pegadinha com caracteres especiais: Letra "O"
maiusculo vs. Namero "0". Silaba "rn" vs. "m".

e Listas de palavras: "Acertei, acertei, acertei, acertei..."
qual é a diferengca? Uma pode estar com "¢" (acertei vs
acertei - igual?).

e Figuras com rotagao de detalhe: Uma linha a mais, um
ponto deslocado.

Dica de ouro: Use o dedo ou a régua na tela. Compare item
a item, da esquerda para a direita, de cima para baixo.

ESTRATEGIA FINAL PARA AS PEGADINHAS DA IDECA:

1. Desconfie da resposta obvia e rapida. Se vocé
resolveu em 5 segundos, a banca te enganou.

2. Substitua palavras abstratas por
concretos. Ex: "Todos os X sdo Y"
os cachorros sao mamiferos.

3. Desenhe, escreva e faga tabelas. Ndo confie s6 na
mente.

4. Leia o comando da questdao por ultimo (apds ler o
enunciado). As vezes a banca pede "a incorreta" e vocé
marca a correta.

5. Gerencie o tempo: Pegadinha demorou? Chute uma e
marque para revisao.

exemplos
— Todos

QUESTOES DE CONCURSOS

ORIENTAGCAO ESPACIAL E TEMPORAL

01. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Damiandpolis - GO - Motorista
1) Uma banda alternativa é formada por trés amigas: Ana, Elza
e Cassia. Os instrumentos tocados na banda s&o:
teclado, guitarra e bateria, sendo que cada uma delas toca
apenas um dos instrumentos. Cada umadas amigas possui
uma idade diferente: 25, 26 e 27 anos. Considere que:

* quem toca bateria é a mais velha das amigas;
* Ana ndo toca guitarra;

- Cassia nao toca teclado e ndo é a mais nova;
* Elza ndo é a mais velha do que Ana; e,

* a amiga mais nova toca guitarra.
Considerando as informagdes, é correto afirmar que:
A Ana toca bateria e tem 26 anos.
B Ana toca teclado e tem 26 anos.

C Elza toca guitarra e tem 26 anos.
D Cassia toca guitarra e tem 27 anos.

02. (IDECAN - 2016 - Prefeitura de Damiandpolis - GO - Motorista
II) Alice visita sua avé todas as semanas, sempre na quarta-
feira.

Em determinado ano,Alice visitou sua avé no dia 8 de abril.

Qual foi a data da ultima visita que Alice fez a sua avo no referido
ano?

A 28 de dezembro.
B 29 de dezembiro.
C 30 de dezembro.
D 31 de dezembro.

03. (IDECAN - 2017 - Camara de Natividade - RJ - Contador) Trés
amigas: Fernanda, Patricia e Carla nasceram em anos
diferentes e cada uma delas apresenta uma estatura.
Considere que:

» Carla ndo é a mais alta;

* Patricia nasceu um ano antes de Carla e um ano depois de
Fernanda; e, * a mais nova ndo é a mais baixa e a mais alta
nao é a mais velha.

A ordem crescente das alturas dessas amigas é:
A Fernanda, Carla e Patricia.
B Carla, Fernanda e Patricia.
C Patricia, Fernanda e Carla.
D Patricia, Carla e Fernanda.

04. (DECAN - 2015 - Prefeitura de Rio Novo do Sul - ES - Auxiliar
de Transporte Escolar) Sabendo-se que em um ano bissexto o
dia 1° de janeiro caiu em um domingo, em que dia da semana
caira o dia 22 de janeiro do mesmo ano?

A Domingo.

B Segunda-feira.
C Sexta-feira.

D Sabado.

05. (IDECAN - 2015 - Prefeitura de Rio Novo do Sul - ES - Auxiliar
de Transporte Escolar) Sabe-se que Ana € a irma mais nova e
que possui mais seis irmaos. Considere que todos nasceram
em anos pares e com uma diferenga de dois anos entre cada
um deles; se Ana nasceu em 2002, quantos anos o seu irmao
mais velho completara em 20157

A 22 anos.
B 24 anos.
C 25 anos.
D 26 anos.

06. (IDECAN - 2013 - COREN-MA - Enfermeiro Fiscal) Num certo
ano bissexto, a véspera do aniversario de Natalia aconteceu no
ultimo dia do més de fevereiro. Se a primeira quinta-feira desse
referido ano caiu no dia 4, entdo o aniversario de Natalia
aconteceu num(a)

A terca-feira.
B quinta-feira.
C sexta-feira.
D sébado.

E domingo.

COMENTARIOS AS QUESTOES
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Continua

LEGISLAGAO E ETICA NO
SERVICO PUBLICO

Legislagao com apartamentos, e 32 questoes
de provas IDECAN

Prof. Armando Martins
Prof. Valdeci Cunha

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Legislagdo aplicada ao servigo publico. 1.1. Lei Federal n°
13.709, de 14 de agosto de 2018- Lei Geral de Protegéo de
Dados Pessoais (LGPD). 1.2. Lei Federal n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011- Lei de Acesso a Informacéo (LAI). ....... 1

2. Etica no servigo publico. 2.1. Etica no servigo publico. 2.2. Etica
e funcdo publica. 2.3. Etica e moral: definicdo e distingdo. 2.4.
Valores, virtude, honestidade, integridade, decoro e zelo no
servigo publico: conceitos. 2.5. Etica, democracia, cidadania e
0 papel do servidor pUbIiCO. .........cccceeiiiiiiiiiiiceee e 23

3. Principios da Administragdo Publica aplicados a ética. 3.1.
Principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia. 3.2. Aplicagdo dos principios éticos na
Administragdo PUbliCa. ..............eevveiiiiiiiiiiiiiiiiieieiiieneienninenns 33

4. Legislagao Interna:

4.1 Constituicdo do Estado do Ceara: disposigbes relativas ao
Poder Legislativo Estadual; organizacdo, competéncias e

funcionamento do Poder Legislativo Estadual..................... 34
4.2 Lei Estadual n® 9.826/1974 e suas alteragbes (Estatuto dos
Funcionarios Publicos Civis do Estado do Ceara). ............. 41
4.3 Lei Estadual n® 17.091/2019 e alteragdes (Plano de Cargos,
Carreira e Remuneragao da Alece). ......c.cccccevviiveeniineennnee. 97
4.4 Resolugdo n° 546/2006 (Codigo de Etica e Decoro
Parlamentar). ... 107
4.5 Resolucdo n° 751/2022 e alteragbes (Regimento Interno da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceard). ..................... 62
4.6 Resolugdo da Alece n° 780/2025 e alteragdes (Estrutura
Organizacional da ALECE). .........cooviiiiiiieiiiiiiieeee e 113
4.7 Resolugdo n°® 783/2026 (Cédigo de Etica e Conduta dos
Servidores da ALECE)......coccoiiiiiiieee e 127

LEGISLAGAO APLICADA AO SERVIGO
PUBLICO.

PONTOS IMPORTANTES DA LEI GERAL DE PROTECAO
DE DADOS PESSOAIS (LGPD).

1. FINALIDADE DA LGPD
A LGPD protege os dados pessoais das pessoas fisicas e
regula o tratamento desses dados por empresas e pelo poder
publico.
Objetivos principais:
e  proteger:
o liberdade;
o  privacidade;
o livre desenvolvimento da personalidade.

/\ Pegadinha IDECAN: A LGPD NAO protege dados de
pessoas juridicas.

2. CONCEITOS MAIS COBRADOS
Dado pessoal

Informagéo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel.

Exemplos:

e nome;
« CPF;

¢« RG;

o telefone;
e IP;

e localizagao;
e placa de veiculo vinculada a pessoa. Dado pessoal
sensivel

Dado com maior protegéo legal.
Exemplos:

e origem racial/étnica;

o religido;

e opinido politica;

o filiagdo sindical;

e saude;

e vida sexual;

o dado genético;

e  biométrico.

A\ Pegadinha:
CPF NAO é dado sensivel.
E apenas dado pessoal.

Dado anonimizado
Dado que NAO permite identificar o titular.
/\ Se puder reidentificar — volta a ser dado pessoal.

3. TITULAR DOS DADOS
Pessoa natural a quem os dados pertencem.

Exemplo:
e cidadéao;
o cliente;
e servidor publico;
e aluno;

e paciente.

4. AGENTES DE TRATAMENTO
Controlador
Quem toma as decisdes sobre o tratamento dos dados.
Operador
Quem realiza o tratamento em nome do controlador.
Encarregado (DPO)
Canal de comunicagéo:
e entre controlador;
o titulares;
e ANPD.

/\ Pegadinha: O encarregado NAO é autoridade maxima da
empresa.

5. TRATAMENTO DE DADOS
Qualquer operagao com dados pessoais.
Exemplos:
e coleta;
e armazenamento;
e compartilhamento;
e eliminagao;
e acesso;
e  USO;
e transmissao.
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6. PRINCIPIOS DA LGPD (MUITO COBRADO)
PRINCIPAIS:
Finalidade

Uso para objetivo legitimo e especifico.
Adequacao

Compatibilidade com a finalidade informada.
Necessidade

Usar o minimo de dados possivel.
Livre acesso

Titular pode consultar seus dados.
Transparéncia

Informagdes claras ao titular.
Seguranga

Protecao contra vazamentos.
Prevengao

Evitar danos antes que ocorram.
Nao discriminagao

Proibido uso discriminatério dos dados.
Responsabilizagdo e prestacao de contas

Agente deve demonstrar que cumpre a lei.

7. BASES LEGAIS (CAI MUITO)
A LGPD permite tratamento de dados em hipéteses legais.
PRINCIPAIS BASES:
Consentimento
Autorizagao do titular.
/\ Deve ser:
o livre;
¢ informada;
e inequivoca.
Cumprimento de obrigagao legal
Exemplo: empresa envia dados a Receita Federal.
Execugédo de contrato
Exemplo: dados usados para entregar produto.
Exercicio regular de direitos
Uso em processo judicial, administrativo ou arbitral.
Protecgao da vida
Emergéncia médica.
Tutela da saude
Hospitais e profissionais da saude.
Legitimo interesse
Interesse do controlador sem ferir direitos do titular.

| /\ Pegadinha IDECAN: Legitimo interesse NAO & absoluto.

8. DIREITOS DO TITULAR
Direitos principais:
e confirmagéo da existéncia de tratamento;
e acesso aos dados;
e  corregao;
e anonimizagao;
e  bloqueio;
e eliminagéo;
e« portabilidade;
¢ revogacao do consentimento;
¢ informagdo sobre compartilhamentos.

/A Revogar consentimento NAO torna ilegal tratamentos
anteriores validos.

9. DADOS SENSIVEIS
Possuem protegao reforgada.
Tratamento ocorre em hipéteses especificas:
e consentimento especifico;
e protegao da vida;
o tutela da saude;
e obrigagéo legal etc.
/\ BANCA adora:
“dados sensiveis podem ser tratados livremente?”
& NAO.

10. DADOS DE CRIANCAS E ADOLESCENTES
Regra:
melhor interesse da crianga/adolescente.
Crianga:
tratamento depende de consentimento especifico de pelo
menos um responsavel.

/\ Adolescente gera pegadinha: a lei destaca expressamente
a crianca.

11. SEGURANCA E INCIDENTES
A empresa deve adotar:
e medidas técnicas;
e medidas administrativas;
e  protecéo contra vazamentos.
Incidente de seguranga
Vazamento, acesso indevido etc.
Pode haver comunicagao:
e aANPD;
e ao titular.

12. ANPD
Autoridade Nacional de Proteg¢ao de Dados
Orgao responsavel por:
o fiscalizar;
e regulamentar;
e aplicar sangdes;
e orientar.
/\ Pegadinha:
A ANPD NAO cria leis.
Ela regulamenta a aplicagédo da LGPD.

13. SANGOES ADMINISTRATIVAS
Podem incluir:
e adverténcia;
e multa;
e bloqueio dos dados;
e eliminagdo dos dados;
e publicizacdo da infracéo.
Multa:
até 2% do faturamento da empresa, limitada a R$ 50 milhdes
por infragao.
/A BANCA gosta de trocar:

o “pordia” ¥
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e  “porinfragao”

14. HIPOTESES IMPORTANTES
A LGPD aplica-se:

e ao setor publico;

e ao setor privado;

¢ ao meio digital e fisico.
NAO se aplica:

e  UsO pessoal e ndo econdmico;

o fins jornalisticos;

o fins artisticos;

e  segurancga publica;

e defesa nacional;

e investigacdo penal.

15. TRANSFERENCIA INTERNACIONAL DE DADOS
Pode ocorrer:
« quando houver protecdo adequada;
e consentimento;
¢ cumprimento legal;
e cooperagéo internacional etc.

16. PEGADINHAS IDECAN
& Pessoa juridica NAO é titular de dados pessoais.
« Consentimento pode ser revogado.
& Nem todo tratamento depende de consentimento.
«” CPF NAO é dado sensivel.
< Dados anonimizados, em regra, ficam fora da LGPD.
« A LGPD vale para é6rgios publicos.
« A lei protege apenas pessoa natural.
& A ANPD fiscaliza e regulamenta.

& Tratamento inclui praticamente qualquer operagio com
dados.

17. MACETES RAPIDOS
“FANLIN”
Principios mais cobrados:
e Finalidade
¢ Adequagédo
¢ Necessidade
e Livre acesso
¢ Informagéo/transparéncia
¢ Na&o discriminagao
“COP”
Agentes:
e Controlador
e  Operador

e encarregado (P de “ponte” de comunicagao)

18. O QUE MAIS CAI NA IDECAN
Prioridade maxima:
1. conceitos;
principios;
bases legais;
direitos do titular;
dados sensiveis;

o krowbd

6. ANPD;

7. sangoes;

8. pegadinhas sobre consentimento;

9. diferenga entre controlador e operador;
10. hipéteses de nao aplicagdo da LGPD.

LEI FEDERAL N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018

LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS (LGPD)

CONFORME LEI N° 15.352, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2026
O PRESIDENTE DA REPUBLICA

Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono
a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o tratamento de dados pessoais,
inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa
juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os
direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

Paragrafo unico. As normas gerais contidas nesta Lei sdo de
interesse nacional e devem ser observadas pela Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios. (Incluido pela Lei n® 13.853, de 2019)

Art. 2° A disciplina da protegdo de dados pessoais tem como
fundamentos:

| - o respeito a privacidade;

Il - a autodeterminagao informativa;

lIl - a liberdade de expressao, de informagéo, de comunicagéo
e de opinido;

IV - a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;

V - o desenvolvimento econémico e tecnoldgico e a inovagéo;

VI - a livre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa do
consumidor; e

VIl - os direitos humanos, o livre desenvolvimento da
personalidade, a dignidade e o exercicio da cidadania pelas
pessoas naturais.

Art. 3° Esta Lei aplica-se a qualquer operagéo de tratamento
realizada por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito
publico ou privado, independentemente do meio, do pais de sua
sede ou do pais onde estejam localizados os dados, desde que:

| - a operagdo de tratamento seja realizada no territorio
nacional;

Il - a atividade de tratamento tenha por objetivo a oferta ou o
fornecimento de bens ou servigos ou o tratamento de dados de
individuos localizados no territério nacional; ou (Redacédo dada
pela Lei n® 13.853, de 2019) Vigéncia

Il - os dados pessoais objeto do tratamento tenham sido
coletados no territério nacional.

§ 1° Consideram-se coletados no territério nacional os dados
pessoais cujo titular nele se encontre no momento da coleta.

§ 2° Excetua-se do disposto no inciso | deste artigo o
tratamento de dados previsto no inciso IV do caput do art. 4° desta
Lei.

Art. 4° Esta Lei ndo se aplica ao tratamento de dados pessoais:

| - realizado por pessoa natural para fins exclusivamente
particulares e ndo econémicos;

Il - realizado para fins exclusivamente:

a) jornalistico e artisticos; ou

b) académicos, aplicando-se a esta hipotese os arts. 7° e 11
desta Lei;

Il - realizado para fins exclusivos de:

a) seguranga publica;

b) defesa nacional;
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c) seguranca do Estado; ou

d) atividades de investigagao e repressao de infragbes penais;
ou

IV - provenientes de fora do territério nacional e que n&o sejam
objeto de comunicagao, uso compartilhado de dados com agentes
de tratamento brasileiros ou objeto de transferéncia internacional
de dados com outro pais que ndo o de proveniéncia, desde que o
pais de proveniéncia proporcione grau de protegdo de dados
pessoais adequado ao previsto nesta Lei.

§ 1° O tratamento de dados pessoais previsto no inciso Ill sera
regido por legislagdo especifica, que devera prever medidas
proporcionais e estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico, observados o devido processo legal, os
principios gerais de protecao e os direitos do titular previstos nesta
Lei.

§ 2° E vedado o tratamento dos dados a que se refere o inciso
Il do caput deste artigo por pessoa de direito privado, exceto em
procedimentos sob tutela de pessoa juridica de direito publico, que
serdo objeto de informe especifico a autoridade nacional e que
deverdo observar a limitagao imposta no § 4° deste artigo.

§ 3° A autoridade nacional emitira opinides técnicas ou
recomendacgbes referentes as excegbes previstas no inciso |l
do caput deste artigo e devera solicitar aos responsaveis relatorios
de impacto a proteg¢édo de dados pessoais.

§ 4° Em nenhum caso a totalidade dos dados pessoais de
banco de dados de que trata o inciso lll do caput deste artigo
podera ser tratada por pessoa de direito privado, salvo por aquela
que possua capital integralmente constituido pelo poder publico.
(Redacao dada pela Lei n°® 13.853, de 2019)

Art. 5° Para os fins desta Lei, considera-se:

| - dado pessoal: informagado relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel;

Il - dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou
étnica, convicgéo religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou
a organizacdo de carater religioso, filosofico ou politico, dado
referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico,
quando vinculado a uma pessoa natural;

11l - dado anonimizado: dado relativo a titular que ndo possa ser
identificado, considerando a utilizagdo de meios técnicos razoaveis
e disponiveis na ocasido de seu tratamento;

IV - banco de dados: conjunto estruturado de dados pessoais,
estabelecido em um ou em varios locais, em suporte eletrénico ou
fisico;

V - titular: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais
que sao objeto de tratamento;

VI - controlador: pessoa natural ou juridica, de direito publico
ou privado, a quem competem as decisGes referentes ao
tratamento de dados pessoais;

VIl - operador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou
privado, que realiza o tratamento de dados pessoais em nome do
controlador;

VIIl - encarregado: pessoa indicada pelo controlador e
operador para atuar como canal de comunicagdo entre o
controlador, os titulares dos dados e a Agéncia Nacional de
Protecdo de Dados (ANPD); (Redacéo dada pela Lei n° 15.352, de
2026)

IX - agentes de tratamento: o controlador e o operador;

X - tratamento: toda operacgéo realizada com dados pessoais,
como as que se referem a coleta, produgdo, recepgéao,
classificagdo, utlizagdo, acesso, reprodugdo, transmissao,
distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento,
eliminagdo, avaliagdo ou controle da informagdo, modificagao,
comunicagao, transferéncia, difusao ou extragao;

XI - anonimizagao: utilizagdo de meios técnicos razoaveis e
disponiveis no momento do tratamento, por meio dos quais um
dado perde a possibilidade de associagdo, direta ou indireta, a um
individuo;

XII - consentimento: manifestagao livre, informada e inequivoca
pela qual o titular concorda com o tratamento de seus dados
pessoais para uma finalidade determinada;

XIII - bloqueio: suspenséao temporaria de qualquer operagéo de
tratamento, mediante guarda do dado pessoal ou do banco de
dados;

XIV - eliminagdo: exclusdo de dado ou de conjunto de dados
armazenados em banco de dados, independentemente do
procedimento empregado;

XV - transferéncia internacional de dados: transferéncia de
dados pessoais para pais estrangeiro ou organismo internacional
do qual o pais seja membro;

XVI - uso compartilhado de dados: comunicagéo, difuséo,
transferéncia internacional, interconexdo de dados pessoais ou
tratamento compartilhado de bancos de dados pessoais por érgaos
e entidades publicos no cumprimento de suas competéncias
legais, ou entre esses e entes privados, reciprocamente, com
autorizacdo especifica, para uma ou mais modalidades de
tratamento permitidas por esses entes publicos, ou entre entes
privados;

XVII - relatério de impacto a protecdo de dados pessoais:
documentagdo do controlador que contém a descricdo dos
processos de tratamento de dados pessoais que podem gerar
riscos as liberdades civis e aos direitos fundamentais, bem como
medidas, salvaguardas e mecanismos de mitigagédo de risco;

XVIII - 6rgao de pesquisa: 6rgao ou entidade da administracao
publica direta ou indireta ou pessoa juridica de direito privado sem
fins lucrativos legalmente constituida sob as leis brasileiras, com
sede e foro no Pais, que inclua em sua misséo institucional ou em
seu objetivo social ou estatutario a pesquisa basica ou aplicada de
carater historico, cientifico, tecnoldgico ou estatistico; e (Redacao
dada pela Lei n°® 13.853, de 2019)

XIX - autoridade nacional: entidade da administragdo publica
responsavel por zelar, implementar e fiscalizar o cumprimento

desta Lei em todo o territorio nacional. (Redacdo dada pela Lei n°
15.352, de 2026)
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