SUMARID @

Prefeitura de Barra do Corda-MA
Agente Administrativo

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretacado de textos: situacdo comunicativa, pressuposicao, infe-
réncia, ambiguidade, ironia, figurativizagdo, polissemia, intertextualidade, linguagem
nao-verbal

Tipos e géneros textuais: narrativo, descritivo, expositivo, argumentativo, instrucionais,
propaganda, editorial, cartaz, anuncio, artigo de opinido, artigo de divulgacao cientifi-
ca, oficio, carta

Estrutura textual: progresséo tematica, paragrafo, frase, oragéo, periodo, enunciado,
pontuacao, coesio e coeréncia

Variedade linguistica, formalidade e informalidade, formas de tratamento, propriedade
lexical, adequagao comunicativa

Norma culta: ortografia, acentuacdo, EMPREGO do sinal indicativo de crase
Pontuacao

Formacéo de palavras, prefixo, sufixo

Classes de palavras, flexao verbal e nominal

Regéncia

Concordancia nominal e verbal

Sintaxe de colocacéao

Producao textual

Semantica: sentido e emprego dos vocabulos; campos semanticos
Emprego de tempos e modos dos verbos em portugués

Fonologia: conceitos basicos, classificagdo dos fonemas, silabas, encontros vocali-
cos, encontros consonantais, digrafos, divisdo silabica

Morfologia: reconhecimento, emprego e sentido das classes gramaticais
Termos da oragao; Processos de coordenacao e subordinagao
Transitividade e regéncia de nomes e verbos

Padrdes gerais de colocacédo pronominal no portugués

Estilistica: figuras de linguagem

Reescrita de frases: substituigcdo, deslocamento, paralelismo

Norma culta
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NOGOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIO-
NAL

A Administragao Publica: principios da Administracdo Publica
Poderes administrativos

Atos administrativos

Licitagcbes e contratos administrativos

Servigos publicos

Servidores publicos: regime especial, regime trabalhista, expediente funcional e orga-
nizacional; Cargo, emprego e func¢ao publica

Orgaos publicos

Improbidade administrativa

Processo administrativo

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: dos Principios Fundamentais — arts. 1°

Dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos - art. 5°
Dos Direitos Sociais - arts. 6° ao 11°

Da Nacionalidade - arts. 12° e 13°

Dos Direitos Politicos - arts. 14° ao 16°

Da Organizacéo Politico-Administrativa — arts. 18° e 19°
Dos Municipios — arts. 29° ao 31°

Da Administragcao Publica — arts. 37° ao 41°

Questodes

Gabarito

NOGOES DE INFORMATICA

Noc¢des de Sistema Operacional: fundamentos e operagao, organizagao e gerencia-
mento de informacgdes, arquivos, pastas e programas, arquitetura de computadores,
procedimento de backup e recuperacéo contra desastres, sistemas operacionais mo-
dernos (Ubuntu Linux e Windows 11)

Aplicativos para Escritorio: edigdo de textos, planilhas, apresentag¢des, comunicagoes,
banco de dados e deais programas (Microsoft Office e Google Workspace)

Rede de Computadores: fundamentos e conceitos basicos, ferramentas, aplicativos,
enderecamento e procedimentos de Internet e Intranet

Internet: uso e navegacao, sites de busca e pesquisa, grupos de discussao, redes
sociais, aplicativos de navegacao (Microsoft Edge, Mozilla Firefox e Google Chrome)

Correio Eletronico: fundamentos, funcionamento e aplicativos (Email do Windows, Mo-
zilla Thunderbird e similares)

Solugbes de Comunicacgao: tecnologias, aplicativos de mensageria e comunicagao
(WhatsApp, Telegram, Skype, Discord, €C.).......ccccurrurrriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiereerevereavesenenaaens

Computagcdo em Nuvem: fundamentos de cloud computing, tipos de oferta de servi-
¢o (laaS, PaaS, SaaS), modelos de implementacgao, servigos e provedoras (Google,
Amazon, Microsoft, etc.)......cccccoiii.
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Seguranga da Informacgao: fundamentos e principios, procedimentos de seguranca,
malware (virus, worms, trojan, etc.), aplicativos de segurancga (antivirus, firewall, anti-
SSPYWAIE, BIC.) .eeiiiiiiiiit ettt e e e e e e e s

Questodes
Gabarito

MATEMATICA

Conjuntos numéricos: numeros naturais, inteiros e racionais. Operac¢oes fundamen-
tais: adicado, subtrac&o, multiplicacéo e divisdo

Resolucéo de problemas
Regra de trés simples
Porcentagem

Geometria basica

Sistema monetario brasileiro
Sistema de medidas: comprimento, superficie, volume, massa, capacidade e tempo..
Fundamentos de Estatistica
Nocdes de logica

Raciocinio légico

Questodes

Gabarito

CONHECIMENTOS SOBRE 0 MUNICIPIO

Historia de Barra do Corda. Aspectos geograficos e Municipios circunvizinhos. Eman-
cipacao e Fundacao da Cidade. Promulgacgao da Lei Organica da Cidade. Administra-
¢ao Municipal. Datas Significativas e Comemorativas do Municipio. Fatores Econdmi-
cos da Cidade. Demais aspectos gerais a respeito do Municipio de Barra do Corda ...

Questodes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Redacao Oficial: oficios, comunicagdes internas, cartas, requerimentos, protocolo, ex-
pedicao e distribuicao de correspondéncia

Noc¢des basicas de rela¢gdes humanas

Nocbdes de controle de materiais, organizagao de arquivos

Nocoes basicas de atendimento ao publico

Noc¢des de recebimento e transmissao de informacdes

Nocdes basicas de informatica: editore de texto (Word) e planilhas eletrénicas (Ex-

Etica profissional e relacdes interpessoais

78
85
91

1
14
20
21
23
26
29
34
37
44
48
55

1
16
17
52
57

61
79




SUMARID @

Fundamentos basicos de administragdo: conceitos, caracteristicas e finalidade; Fun-
¢bes administrativas: planejamento, organizagéo, controle e direcao

Rotinas administrativas: técnicas de arquivo e protocolo

Racionalizagdo do trabalho

Higiene e seguranga do trabalho: conceito, importancia, condi¢des do trabalho
Técnicas administrativas e organizacionais

Motivacao

Comunicacao

Etiqueta no trabalho

Comunicagao interpessoal

Atendimento ao publico; Qualidade no atendimento

Qualidade de vida no trabalho

Nogobes de Direito Constitucional: Dos Principios Fundamentais (Art. 1° ao 4°); Dos
Direitos e Garantias Fundamentais (Art. 5° ao 11); Da Organizacao do Estado (Art. 18
a 31; 37 a 41); Os artigos em referéncia sao da Constituicdo Federal de 1988

Noc¢des de Direito Administrativo: Estado, Governo e Administragcado Publica: concei-
tos, elementos, poderes, natureza, fins e principios

Direito Administrativo: conceito, fontes e principios

Ato Administrativo: conceito, requisitos, atributos, classificacao e espécies; Invalida-
¢ao, anulacao e revogacao; Prescri¢cao; Contratos, servigos, Dispensas; Administra-
¢ao publica: principios basicos; Poderes administrativos: poder vinculado; poder dis-
cricionario; poder hierarquico; poder disciplinar; poder regulamentar; poder de policia;
uso e abuso do poder; Servigos Publicos: conceito e principios. Ato administrativo:
conceito, requisitos e atributos; anulagéo, revogacéo e convalidacgéo; discricionarieda-
de e vinculacao

Contratos administrativos: conceito e caracteristicas; Lein.° 14.133/21 e alteracdes e/
ou atualizagdes
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Lingua Portuguesa

SITUAGAO COMUNICATIVA

A situacdo comunicativa € o contexto em que ocorre a interagao entre os participantes de um ato comuni-
cativo. Ela compreende os elementos fundamentais da comunicacéao e é crucial para a interpretacdo adequada
de um texto ou enunciado, seja ele verbal ou ndo verbal.

Entender a situagdo comunicativa permite ao leitor identificar as intengées do emissor, a natureza da men-
sagem, e os fatores que influenciam a recepgao pelo destinatario.

» Elementos da Situagdo Comunicativa

= Emissor: Aquele que produz e envia a mensagem. Pode ser uma pessoa, instituicdo ou grupo.
= Exemplo: Um professor explicando um conceito para seus alunos.

= Receptor: Quem recebe a mensagem e a interpreta. Pode ser individual ou coletivo.

= Exemplo: Os alunos que escutam a explicagédo do professor.

= Mensagem: O conteudo transmitido pelo emissor ao receptor.

= Exemplo: As palavras ou conceitos usados pelo professor na explicagao.

= Canal: O meio pelo qual a mensagem é transmitida. Pode ser oral, escrito, visual ou eletrénico.
= Exemplo: A fala do professor (oral) ou os slides utilizados na aula (visual).

= Cddigo: O sistema de sinais compartilhado entre emissor e receptor. Na maioria dos casos, é a lingua,
mas pode incluir imagens, sons ou gestos.

= Exemplo: O idioma portugués usado na explicagao.

= Contexto: O conjunto de circunstancias que envolve a comunicagao, incluindo fatores culturais, sociais,
histdricos e fisicos.

= Exemplo: A aula em um ambiente escolar, com um tema especifico de estudo.

» Importancia da Situagcao Comunicativa

A analise da situacao comunicativa é fundamental para compreender as intengdes por tras de um texto ou
enunciado. Sem considerar o contexto, ha o risco de interpretacdes equivocadas.

Em uma prova, por exemplo, uma questao pode exigir que o candidato interprete um texto considerando as
condi¢cbes em que foi produzido, o publico-alvo e o objetivo.

Exemplo pratico:
Imagine a seguinte mensagem escrita em uma placa:
“Proibido estacionar das 8h as 18h.”

Para interpretar corretamente, € necessario considerar o contexto da situagdo comunicativa: trata-se de
uma norma reguladora do espaco urbano, destinada a motoristas, que estabelece limites especificos de tempo.

Exemplos de Situagoes Comunicativas

= Dialogo informal: Uma conversa entre amigos onde o contexto € mais descontraido, e o codigo usado
pode incluir girias ou expressoes regionais.

* Mensagem: “Vamos ao cinema hoje?”

= Canal: Fala direta ou mensagem de texto.
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Q Nogdes De Direito Administrativo E Constitucional

Breve Introducao

Podemos considerar o Direito Administrativo como um ramo auténomo do Direito que se encontra dependente
de um acoplado de regras e principios proprios. Todavia, ainda ndo existe uma norma codificada, nao havendo,
desta forma, um Cddigo de Direito Administrativo.

Porestarazao, asregras que regem aatuacao daAdministracao Publica em suarelagao com os administrados,
seus agentes publicos, organizagao interna e na prestacao de seus servigos publicos, encontram-se esparsas
no ordenamento juridico patrio, onde a principal fonte normativa é a Constituicao Federal.

O regime juridico brasileiro possui dois principios justificadores das prerrogativas e restricdes da
Administracao, sendo eles, o principio da Supremacia do Interesse Publico e o principio da Indisponibilidade
do Interesse Publico.

Sobre o tema em estudo, a jurista Maria Sylvia Zanella Di Pietro ensina que ha diferencgas relevantes entre
o regime juridico da Administragao Publica e o regime juridico administrativo.

Vejamos:

REGIME JURIDICO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIME JURIDICO ADMINISTRATIVO

— E um regime reservado para as relagdes
juridicas incidentes nas normas de direito
publico
— O ente publico assume uma posicao
privilegiada em relagao ao particular

— E um regime mais abrangente
— Consiste nas regras e principios de direito publico e
privado por meio dos quais, a Administragcao Publica pode
se submeter em sua atuacgao

Principios de Direito Administrativo

Os principios de direito administrativo sdo regras que direcionam os atos da Administragdo Publica. Os
principios podem vir expressos na Constituicdo Federal, bem como também podem ser implicitos, ou seja, ndo
estao listados na Constituicdo, porém, possuem a mesma forma normativa.

O artigo 37, caput da Constituicdo Federal de 1.988, predispde acerca dos principios administrativos dispondo
que a Administracao Publica direta e indireta de qualquer dos poderes da Uniao, dos Estados do Distrito Federal
e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Entretanto, é importante ressaltar que o rol de principios constitucionais do Direito Administrativo n&o se
exaure no art. 37, caput da CFB/988, sendo estes, os ja mencionados principios implicitos.

Principios Expressos
S&o os seguintes: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos em apartado, cada um deles:

Legalidade

Por meio do principio da legalidade, a Administragcao Publica sé pode atuar conforme a lei, tendo em vista
que todas as suas atividades se encontram subordinadas a legislacao.

Ressalta-se que de modo diverso da Legalidade na seara civil, onde o que ndo esta proibido esta permitido,
nos termos do art.5°, I, CFB/88, na Legalidade Administrativa, o administrado podera atuar somente com prévia
autorizacao legal, haja vista que ndo havendo autorizag&o legal, ndo podera a Administracéo agir.

Desse modo, a Administragao Publica sé pode praticar condutas que sao autorizadas por lei. Todavia, caso
aja fora dos parametros legais, € necessario que o ato administrativo seja anulado.

O,
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Nocoes de Informatica

LINUX
O Linux € um sistema operacional livre baseado no antigo UNIX, desenvolvido nos anos 60.

Ele é uma cépia do Unix feito por Linus Torvalds, junto com um grupo de hackers pela Internet. Seguiu o pa-
drdo POSIX (familia de normas definidas para a manutencdo de compatibilidade entre sistemas operacionais),
padrao usado pelas estagdes UNIX e desenvolvido na linguagem de programacéo, C'.

Linus Torvalds, em 1991, criou um clone do sistema Minix (sistema operacional desenvolvido por Andrew
Tannenbaun que era semelhante ao UNIX) e o chamou de Linux?.

LINUS + UNIX = LINUX.

Composigao do Linux

Por ser um Sistema Operacional, o Linux tem a funcao de gerenciar todo o funcionamento de um computa-
dor, tanto a parte de hardware (parte fisica) como a parte de software (parte Légica).

O Sistema Operacional Linux é composto pelos seguintes componentes.

» Kernel (nucleo): é um software responsavel por controlar as interagcdes entre o hardware e outros progra-
mas da maquina. O kernel traduz as informacdes que recebe ao processador e aos demais elementos eletro-
nicos do computador. E, portanto, uma série de arquivos escritos em linguagem C e Assembly, que formam o
nucleo responsavel por todas as atividades executadas pelo sistema operacional. No caso do Linux, o codigo-
-fonte (receita do programa) é aberto, disponivel para qualquer pessoa ter acesso, assim podendo modifica-lo.

* Shell (concha): o intérprete de comandos ¢ a interface entre o usuario e o sistema operacional. A interface
Shell funciona como o intermediario entre o sistema operacional e o usuario gragas as linhas de comando escri-
tas por ele. A sua funcéo € ler a linha de comando, interpretar seu significado, executar o comando e devolver
o resultado pelas saidas.

* Prompt de comando: é a forma mais arcaica de o usuario interagir com o Kernel por meio do Shell.

FY

edivaldo@pc: ~/MyFolder

edivaldo@pc:~$ mkdir MyFolder && cd MyFolder
edivaldo@pc:~/MyFolders |J

Prompt de comando.?

1 MELO, F. M. Sistema Operacional Linux. Livro Eletronico.
2 https://bit.ly/32DRvTm
3 https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2016/09/como-executar-dois-ou-mais-comandos-do-linux-ao-mesmo-tempo.htm/
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Matematica

O agrupamento de termos ou elementos que associam caracteristicas semelhantes € denominado conjunto.
Quando aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com caracteristicas semelhantes sdo numeros,
referimo-nos a esses agrupamentos como conjuntos numericos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados graficamente ou de maneira extensiva, sendo
esta ultima a forma mais comum ao lidar com operag¢des matematicas. Na representacao extensiva, os numeros
sdo listados entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade incontavel de
numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os mais utilizados em problemas e questdes
durante o estudo da Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Nuameros
inteiros

Nameros
irracionais

I

— CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais € simbolizado pela letra N e compreende os numeros utilizados para
contar e ordenar. Esse conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os nimeros naturais podem ser definidos como N ={0, 1, 2, 3,4, 5, 6, ...}
O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em subconjuntos:

N*={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros naturais nao nulos, ou sem o zero.

Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros naturais impares.

P ={2, 3,5, 7..}; conjunto dos numeros naturais primos.

S e B S e B
0123456..

Operagoes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas operagbes fundamentais: adigdo e

multiplicacao.
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Conhecimentos sobre o Municipio

Barra do Corda € um municipio brasileiro do estado do Maranhao. A cidade é sede da Regiao de Planeja-
mento dos Guajajaras, estando localizada no centro geografico do Maranh&o, na confluéncia dos Rio Corda e
Rio Mearim. E a décima primeira cidade mais do estado, com uma populacdo de 84 532 habitantes, conforme
dados do IBGE de 2022. Sua area é de 5 187,673 quildmetros quadrados (2022/IBGE), o que a torna o décimo
segundo maior municipio do Maranhao.

Polo turistico da regido central maranhense, conta com cartdes postais religiosos como a Matriz de Nossa
Senhora da Conceigao e a praga a frente nomeada em homenagem ao fundador da cidade, Melo Uchéa; a
matriz de Santa Gianna Beretta Molla e a igreja no alto do Calvario. Além disso, € agraciada com a confluéncia
do Rio Corda e Rio Mearim no balneario guajajaras, localizado no centro da cidade e diversas cachoeiras es-
palhadas pela regido.

Entre as manifestacbes populares destacasse o carnaval, considerado um dos maiores do Maranhao e o
melhor do interior do estado, marcado pelo grande nimero de turistas, blocos de rua tradicionais e a festanca
no espaco cultural. Ha de se destacar também as festividades juninas, com os arraias e a competicdo de qua-
drilhas profissionais.

Histoéria
Pouco se sabe com absoluta certeza a respeito do povoamento do territério do atual Municipio. Segundo

versdao das mais antigas, considera-se como fundador de Barra do Corda o cearense Manoel Rodrigues de
Melo Uchoa.

O territorio constituia dominio de tribos canelas, do tronco dos gés e guajajaras, da linha Tupi. Nos anos que
se seguiram a Independéncia, Melo Uchoa, por questdes de familia, foi a Riachdo, no Estado do Maranhdo. Em
suas viagens a Sao Luis, estabeleceu boas relagdes de amizade com cidadaos de prol, entre os quais o Céne-
go Machado. Orientado por este, ao que parece, foi levado a escolher um local, entre a Chapada, hoje Grajau,
e Pastos Bons, para lancgar as bases de uma povoacgao, ou mesmo com finalidades politicas, para evitar que os
eleitores dispersos na regido tivessem que percorrer grandes distancias.

Em 1835, impondo a si e a sua propria familia os maiores sacrificios, Melo Uchoa embrenhava-se na mata,
por muito tempo, acompanhado apenas de um escravo e, mais tarde, por alguns indios canelas, chamados
“mateiros”. Melo Uchoa, por certo margeou o rio Corda, ou “das Cordas”, até a sua embocadura, chegando ao
local que escolheu para fundar a nova cidade, atendendo nao s6 as condigbes topograficas como as comodida-
des relativas ao suprimento de agua potavel e ainda a possibilidade de navegacao fluvial até Sao Luis.

Sua esposa, D. Herminia Francisca Felizarda Rodrigues da Cunha, fazendo-se acompanhar de seu com-
padre Sebastido Aguiar, foi a sua procura, viajando até a fazenda “Consolac¢ao”, onde, devido ao adiantado es-
tado de gestacao em que se encontrava, viu-se obrigada a permanecer; Sebastido Aguiar ordenou ao escravo
Anténio Mulato que prosseguisse na busca de Uchoa. O encontro n&o tardou muito e, em breve, estavam todos
reunidos. Melo Uchoa relatou suas aventuras, informando sobre a planicie cortada por dois rios, considerando-
-a o lugar apropriado para a povoagao desejada.

Ao dar sua esposa a luz uma menina, Melo Uchoa exclamou: “Feliz € a época que atravesso. A providéncia
acaba de me agraciar com duas filhas risonhas e diletas — a Altina Tereza e a futura cidade, que edificarei”. Ao
voltar ao local onde pretendia construir a nova cidade, ja agora acompanhado de sua familia, alguns amigos
e indios, levantou um esbocgo topografico, detalhando os contornos da ultima curva do Corda e mais aciden-
tes locais. Mais tarde, levou o “croquis” ao conhecimento do Presidente da Provincia, Anténio Pedro da Costa
Ferreira, por intermédio de outro prestimoso amigo, o Desembargador Vieira. Assim teve inicio a fundacao de
Barra do Corda, em 1835.
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Q Conhecimentos Especificos

A terceira edicdo do Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apre-
senta algumas mudancas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu
de uma necessidade de padronizar os protocolos a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia
quando se trata de Redacéao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n° 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos
de tratamento. Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa
Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas
apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicacgbes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se
pela: clareza e precisao, objetividade, concisdo, coesao e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padroniza-
¢ao e uso da norma padrao da lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
- Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cado de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p- Pagina
p- us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolugao do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
S. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
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