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Prezado(a) aluno(a):

E com satisfacdo que a Fundacdo Escola de Governo de Mato Grosso do Sul
conta com a sua participacéo nas acoes de qualificacdo e capacitacéo profissional.

A busca por novos conhecimentos é condicdo essencial para o crescimento
sustentavel das pessoas e das organizacdes, fazendo com que o desenvolvimento
dependa cada vez mais do investimento no ser humano, visando o aprimoramento de
suas competéncias.

E com esse foco que a administracdo estadual implementa o modelo de gest&o
de pessoas com foco na gestédo por competéncias, que pressupde o alinhamento das
competéncias individuais aos objetivos organizacionais.

Assim nossos cursos tém por finalidade aprimorar conhecimentos, aperfeigoar
habilidades gerando novas atitudes, melhorando a eficiéncia e a qualidade do servi¢co
publico prestado ao cidadao.

Esta apostila é mais uma ferramenta para auxilia-lo durante o curso, que sera
uma importante etapa para seu desenvolvimento profissional.

Cientes de que este trabalho depende do seu envolvimento, desde ja
agradecemos seu esforco e confiancga.

Sucesso!

WILTON PAULINO JUNIOR
Diretor-Presidente

Fundacao Escola de Governo de Mato Grosso do Sul
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ORIENTACOES AOS PARTICIPANTES

Prezado(a) participante,

E com satisfacdo que oferecemos a vocé mais um curso da Fundacg&o Escola
de Governo de Mato Grosso do Sul (ESCOLAGOV-MS).

A seguir apresentaremos algumas informagfes basicas a respeito de como
proceder em determinadas situacfes do seu dia-a-dia.

Nossa equipe esté a disposicao para qualquer outro esclarecimento quanto as
acoOes disponiveis na instituicao.

Sucesso a todos!

1.1. Quem pode fazer os cursos da Escola de Governo?

Os cursos do catdlogo da Escolagov-MS séo destinados prioritariamente aos
servidores e agentes publicos estaduais, podendo, no entanto, caso a atividade esteja
prevista em algum programa de parceria, ter suas vagas destinadas também aos

servidores municipais e aos federais ou a indica¢des da sociedade civil.

1.2. Qual é o custo dos cursos do Catdlogo da ESCOLAGOV-MS para os
servidores?

Os cursos geralmente sdo gratuitos, tanto para servidores efetivos ou
comissionados, podendo, no entanto, ocorrer algum tipo de cobranca caso se verifique
a necessidade de complementacdo de seus custos devido a insuficiéncia

orcamentaria.

1.3. Qual é a carga horéaria dos cursos?

A carga horaria dos cursos serd de acordo com a area (turmas abertas) e a
demanda das instituicbes (turmas fechadas). Os instrutores convocados serdo
comunicados com antecedéncia para adequar a carga horaria de acordo com a

demanda.

1.4. Onde encontrar informagdes sobre a programacéo de cursos e inscricdes?

No site da Escola de Governo www.escolagov.ms.gov.br cligue no banner Novo

Portal do Aluno da Escolagov, ao abrir a nova janela aparecera o portal do aluno e
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vocé podera fazer o seu login, que é sempre o seu CPF e senha escolhida, quando
do ato do seu cadastro, dentro do seu perfil de aluno, encontrara uma lista com os
cursos e respectivas turmas disponiveis. Caso nao tenha cadastro, preencha 0 nosso
formulario, recebe sua senha temporaria no e-mail que vocé cadastrou, retorne ao site
do aluno, entre com seu CPF e senha temporéria, altere para a sua senha de

preferéncia e entéo faca a inscricdo no curso pretendido com a devida justificativa.

1.5. Quais sé&o as regras para a participagcdo nos cursos?
Para a participacédo nos cursos, devem ser observadas as seguintes regras:

¢ A frequéncia minima exigida para certificacdo € de 75% da carga horéria total
dos cursos.

e Somente as faltas nas disciplinas transversais podem ser justificadas e o (a)
servidor(a) serd orientado(a) para fazer a disciplina em outro curso. O
cumprimento da carga horaria destinada aos temas transversais & obrigatério
para a certificagao.

e Caso o(a) servidor(a) ja tenha participado da disciplina transversal no ano
corrente, devera informar a coordenacdo do curso, por escrito, quando e em
qual curso cumpriu a carga horaria.

e Em caso de desisténcia do curso, o(a) servidor(a) devera imprimir o Formulario

de Justificativa da Desisténcia, encontrado no site www.escolagov.ms.gov.br,

preenché-lo, solicitar a assinatura da chefia imediata e entregar na Fundacao
Escola de Governo. Sem esse procedimento o(a) servidor(a) sé sera
selecionado quando houver vagas nao preenchidas.

e Em caso de desisténcia em até 03 (trés dias) antes do inicio do curso, o(a)
servidor(a) ndo precisa apresentar uma justificativa formal, mas devera entrar
em contato com a coordenacao do curso para informar a desisténcia. Caso nao
faca a comunicacéo, incidira as penalidades de desistente sem justificativa.

e O certificado sera expedido em até 30 dias apds a conclusao do curso e o(a)
servidor(a) podera retira-lo na sede da ESCOLAGOV-MS.

e A avaliacdo da aprendizagem sera processual e definida pelo(a) instrutor(a) no
plano de curso. Em alguns cursos o aproveitamento dos(as) participantes sera

avaliado mediante uma média final.
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e Os dirigentes dos 0rgdos publicos serdo informados a respeito do

aproveitamento que seus respectivos servidores obtiverem nos cursos.

1.6. Como obter o material didatico (apostilas, livros, textos) utilizados nos

cursos?

As apostilas e textos ficam disponibilizados no site www.escolagov.ms.gov.br

e, para obté-los, basta acessar seu cadastro , clique no banner Cursos Escolagov,
digite o login com o seu CPF e senha, na guia “Cursos”, acesse o link “Visualizar
Matricula”, onde encontrara o link para baixar o material do curso.

Em alguns casos, o instrutor podera indicar o material didatico que devera ser

adquirido pelo aluno.
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INTRODUCAO

Todo o programa de redacdo aqui elaborado tem o propdsito de aprimorar a linguagem
escrita — enquanto veiculo de ideias — e desenvolver a capacidade de utilizar essa linguagem na
producdo de diferentes tipos de texto.

Ele parte da forma mais simples de composicdo, o relato de fatos (narrativa), e, numa
gradacdo de dificuldades, passa para a observacao e caracteriza¢do do mundo (descricao), até chegar
a reflexdo sobre a realidade (dissertacédo), além de oferecer um estudo conotativo e denotativo textual
e suas tipologias.

Procura afastar o estigma do medo no ato de redigir. Mostrar que a elaboracdo de texto parte
do pensamento, da discussdo, do amadurecimento das ideias, da observacdo da realidade e a
experiéncia de cada servidor publico no convivio administrativo.

As diretrizes aqui estabelecidas configuram o referencial basico para orientar o servidor
publico na adequada elaboracgdo de correspondéncias oficiais, proporcionando-lhe o apoio necessario
para preservar a correcdo, a clareza e a propriedade da linguagem, assim como as peculiaridades e
caracteristicas formais dos atos administrativos.

Sua preocupacdo é com a objetividade, a eficécia e a exatiddo da comunicagdo. Escrever €
uma técnica e, como tal deve ser aprendida. E reconhecer que ndo se € Unico — todos passam por
dificuldades semelhantes, tudo é questdo de superé-las.

Com este instrumento, o0 curso tem por objetivo contribuir para que haja esfor¢o coletivo na

busca de uma comunicagdo clara, sem erros, como requerem os principios da redacdo oficial, com
vista a resultados de qualidade e produtividade na Administracdo publica.

José Antbnio Ruza
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Antes de comecar a escrever textos oficiais, & necessario que vocé
conheca o conceito e as caracteristicas da Redacdo Oficial, bem
como o emprego adequado das formas de tratamento que
conferem formalidade a esse tipo de redacdo.

Bom curso!

UNIDADE | - REDACAO OFICIAL

1.1 Aspectos gerais da Redacgao Oficial

A redacdo oficial trata da maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicacdes oficiais. Por meio dela, estabelece-se a interacdo entre os diversos érgdos publicos,
entre o Poder Pablico e os cidadédos, ou entre o Poder Publico e as empresas.

As comunicagdes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois hd sempre um Unico
comunicador (o Servico Publico) e o receptor dessas comunicagfes ou é o préprio Servigo Pablico
(no caso de expedientes dirigidos por um 6rgéo a outro) — ou o0 conjunto dos cidadaos ou instituicdes
tratadas de forma homogénea (o publico).

Redigir um texto é sempre momento de hesitacdo, que gera algumas dividas. A tarefa parece
mais complicada do que realmente é. Atualmente, a redacéo oficial estd abolindo velhas regras e
modernizando sua linguagem. E que sua finalidade basica — comunicar com impessoalidade e
méaxima clareza — impGe certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele
da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.

Na producéo de um texto oficial, a simplicidade é essencial. Devem-se usar frases curtas e
diretas. Assim, mais uma vez, vale lembrar: seja claro, preciso, direto, objetivo e conciso. Em qualquer
texto o uso da pontuacdo correta e a construcdo de frases claras sdo fundamentais.

A redacdo oficial caracterizar-se por: =
Impessoalidade;
= uso do padréo culto de linguagem;
= clareza e conciséo;
= formalidade e uniformidade.

De acordo com Flores (2002), os textos produzidos no ambito da Redacdo Oficial

podem ser agrupados em duas categorias: correspondéncias e documentos. Veja 0s tipos mais
comuns de cada categoria:

10
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= Correspondéncias: oficio, memorando, requerimento, carta, fax, mensagem
eletronica, telegrama, entre outros.

= Documentos: ata, certiddo, portaria, procuracao, relatério, instrucdo normativa,
decreto etc.

O que eleva um documento a categoria de texto oficial é a finalidade para a qual foi gerado:
tratar de assunto(s) do interesse do(s) signatario(s)® ou do que ele(s) representa(m) junto ao(s)
0rgéo(s) publico(s).

Esses textos sao oficiais ndo apenas pelo seu carater formal, mas também porque existem
normas estabelecidas por decretos, portarias e instrugdes normativas que os regulamentam.

1.2 A Linguagem dos atos e comunicacdes oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e expedientes oficiais
decorre, de um lado, do proprio carater publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua
finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater normativo, ou estabelecem regras
para a conduta dos cidad&os, ou regulam o funcionamento dos 6rgaos publicos, o que sé é alcancado
se em sua elaboracdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo se da com os expedientes
oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes niveis, de acordo com 0 uso que
dela se faga. Por exemplo, em uma carta a um amigo, podemos nos valer de determinado padréo de
linguagem que incorpore expressdes extremamente pessoais ou cologuiais; em um parecer juridico,
ndo se ha de estranhar a presenca do vocabulario técnico correspondente. Nos dois casos, hd um
padrdo de linguagem que atende ao uso que se faz da lingua, a finalidade com que a empregamos.

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja
comunicacgdo, sdo necessarios: a) alguém que comunique, b) algo a ser comunicado, e ¢) alguém que
receba essa comunicagao.

No caso da redacédo oficial, quem comunica é sempre o Servico Publico (este ou aquele
Ministério, Secretaria, Departamento, Divisdo, Servico, Se¢do); 0 que se comunica é sempre algum
assunto relativo as atribuicdes do 6rgdo que comunica; o destinatario dessa comunicacdo ou € o
publico, o conjunto dos cidadéos, ou outro érgdo publico, do Executivo ou dos outros Poderes.

O mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu carater impessoal, por sua finalidade de
informar com o0 maximo de clareza e concisao, eles requerem o uso do padrao culto da lingua. Ha
consenso de que o padrdo culto é aquele em que a) se observam as regras da gramatica formal, e b)
se emprega um vocabulario comum ao conjunto dos usuarios do idioma. E importante ressaltar que
a obrigatoriedade do uso do padréo culto na redagéo oficial decorre do fato de que ele estd acima
das diferencas lexicais, morfologicas ou sintaticas regionais, dos modismos vocabulares, das
idiossincrasias linguisticas, permitindo, por essa razéo, que se atinja a pretendida compreenséo por
todos os cidadaos.

1 Aquele que assina ou subscreve um documento

11
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Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade de expressao, desde que
nédo seja confundida com pobreza de expressdo. De nenhuma forma o uso do padréo culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sintaticos e figuras de linguagem
proprios da lingua literaria.

a) Escreva com objetividade e use palavras que o leitor entenda - ndo € preciso
buscar inspiracdo para escrever. A naturalidade deve prevalecer no texto oficial. Use as
palavras e as expressdes em seu sentido mais comum,

b) Revise seu texto - apds redigir o texto, reserve um tempo para revisa-lo. A
reviséo
atenta € indispensavel para a producao de um texto claro e sem erros.

c) Observe as normas de tratamento - na correspondéncia oficial é indispensavel
a obser-
vancia do uso correto dos pronomes de tratamento, de acordo com o destinatério.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um “padrao oficial de linguagem”; o
que hé é o uso do padrdo culto nos atos e comunicacdes oficiais. E claro que havera preferéncia pelo
uso de determinadas expressoes, ou sera obedecida certa tradicdo no emprego das formas sintéticas,
mas isso ndo implica, necessariamente, que se consagre a utilizacdo de uma forma de linguagem
burocratica.

1.3 Caracteristicas da Redagéo Oficial

Em nosso dia a dia, cada situacdo comunicativa especifica possui sua linguagem ca-
racteristica, apropriada, que € determinada em funcdo dos interlocutores envolvidos e do grau de
formalidade exigido. Por exemplo, temos uma linguagem possivel para bate- papos informais na
internet, popularmente chamada de internetés; outra para bilhetinhos familiares ou cartas que
expressam  nossos sentimentos, e assim por diante. Em situacGes comunicativas informais,
espontaneas, costumamos fazer uso de uma fala/escrita descontraida, natural: usamos a linguagem
popular ou coloquial que ndo necessariamente segue as regras gramaticais da norma- padrdo da
linguagem, mas sua propria norma, caracterizada pelos conhecidos vicios de linguagem, por
desvios da gramaética tradicional, pelo uso de expressdes idiomaticas, expressdes grupais (girias) ou
expressdes de baixo prestigio social.

(FERREIRA e CAMBRUSSI, 2011)

No caso da Redacdo Oficial, a modalidade de linguagem escrita que deve ser utilizada
na construcdo dos textos elaborados pelo servico pablico é a formal. Essa modalidade de linguagem
faz parte de um padrdo linguistico bastante valorizado na esfera profissional, além de ser a
modalidade de linguagem recomendada pelo Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica
para atos e comunicacdes oficiais.

Mas, afinal, o que caracteriza a linguagem formal e por que ela é necessaria?

O primeiro aspecto da linguagem formal esta relacionado a norma padrdo do portugués
brasileiro. A variedade formal da linguagem ¢é regida pela adequacdo as regras da gramatica

12
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normativa, pois, desse modo, garante-se rigor quanto a forma. Em contrapartida, evitamse textos
obscuros, ambiguos, incompreensiveis por questdes estruturais.

O segundo aspecto, relacionado ao emprego da linguagem formal, diz respeito a ndo
utilizacéo de girias e de express@es regionais, idiomaticas ou populares nos textos oficiais. Alem de
serem proprias de situacdes informais de comunicacao, essas expressdes podem dificultar ou mesmo
inviabilizar a compreensdo de uma mensagem. S0 marcas caracteristicas da comunicacdo em
ambientes familiares e formadoras de um discurso estritamente grupal ou pessoal, néo oficial. A
Redacéo Oficial exige que o usuario contemple o critério da uniformidade de sentido.

A impessoalidade é o terceiro aspecto que caracteriza a linguagem formal. Isso quer dizer
que os documentos e as comunicacgdes oficiais sempre sdo feitos em nome do Servi¢o Publico,
apesar de serem assinados, por exemplo, pelo Chefe de determinada Sec¢éo; além disso, 0 assunto
tratado é, invariavelmente, de interesse publico.

Percebe-se que o tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicacéo, seja ela dirigida a um cidadao ou a
outro 6rgéo publico;

c) do carater impessoal do proprio assunto tratado: se restringindo a questfes que dizem
respeito ao interesse publico, sem qualquer tom particular ou pessoal.

Desta forma, ndo ha lugar na redacao oficial para impressdes pessoais, como as que, por
exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de um
texto literario. A redacdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade que a elabora.

A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos valemos para elaborar os
expedientes oficiais contribuem, ainda, para que seja alcancada a necessaria impessoalidade.

Proceder a impessoalizacao ndo € tarefa complexa. Ha formas simples e usuais que servem
para minimizar as marcas de pessoa do texto sem, contudo, apagar as marcas de autoria. Dentre as
formas de se atingir a impessoalidade, estdo:

A preferéncia as estruturas passivas, com apagamento de agente:
O Edital de Abertura n. 47/2007 foi publicado na ultima semana. Os gabaritos
de provas foram divulgados.

O uso da primeira pessoa do plural com referenciacéo genérica
Publicamos o Edital de Abertura n. 47/2007 na Gltima semana.
Divulgamos os gabaritos de provas.

O uso de construcdes com verbo + se
Publicou-se o Edital de Abertura n. 47/2007 na Gltima semana. Divulgaram-se
0s gabaritos de provas.

O quarto e ultimo aspecto da linguagem formal esta relacionado ao conjunto: clareza,
concisao, objetividade e formalidade Imagine um Oficio da Presidéncia ou um Decreto escrito de
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forma obscura e ambigua, dificultando, assim, sua compreensdo. A transparéncia do sentido e a
compreensdo dos documentos e correspondéncias oficiais sdo requisitos proprios, por isso um texto
deve ser entendido de forma clara pelos cidaddos. A publicidade do texto implica, necessariamente,
a clareza e a conciséo.

13.1 Formalidade e padronizacéo

As comunicacdes oficiais devem ser sempre formais, isto é, obedecem a certas regras de
forma: além das ja mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do padréo culto de linguagem,
é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento.

Segundo Ferreira e Cambrussi (2008), além das exigéncias de impessoalidade, clareza,
concisao, objetividade e uso do nivel culto da linguagem, a padronizacdo da escrita oficial se
constitui também através de certa formalidade de tratamento.

A clareza da escrita, 0 uso de papéis uniformes para o texto definitivo e a correta diagra-
macao do texto sdo indispensaveis para a padronizacao.

++ Cuidados com a Diagramacao

De acordo com o Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica (BRASIL, 2002, p. 13),
os documentos elaborados com base no Padrdo Oficio devem obedecer a seguinte forma de
apresentacao:

= deve ser utilizada a fonte Times New Roman, tamanho 12; para simbolos ndo existentes na
fonte mencionada, poderé&o ser utilizadas as fontes Symbol;

= 0s oficios, assim como 0s memorandos e 0s anexos destes, poderdo ser impressos em ambas
as faces do papel. Neste caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas
paginas pares (“margem espelho”);

a margem lateral esquerda possui 3 cm de largura, e a margem lateral direita 1,5 cm;
deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas;
0 espacamento entre paragrafos é de uma linha em branco;

g 4 4 4

é preciso evitar 0 uso abusivo de negrito, italico, sublinhado, letras mailsculas, sombreado,
relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacdo que afete a elegancia e a sobriedade
do documento;

= aimpressdo dos textos e do timbre deve ser feita na cor preta em papel branco. A impressao
colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustragdes;

= todos os tipos de documentos do “Padrao Oficio” devem ser impressos em papel A4, ou seja,
29,7 x 21,0 cm.
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1.4 A producdo de sentidos pela escrita

Os textos veiculam mensagens, expressam ideias e sdo instrumentos de comunicacéo.
Quando dizemos que um texto estd bem escrito, significa que ele € capaz de expressar ideias de
maneira clara, o que faz com que a mensagem circule entre os interlocutores e gere respostas
acertadas para cada texto. Escrever dessa forma é imprescindivel ao bom profissional e, para que
VOCE possa atingir esse objetivo, atente para 0s seguintes principios de comunicacéo escrita:

a) Avalie se o texto que vocé elaborou estd bem construido ou ndo a partir das respostas
gue ele gera: Toda comunicacdo escrita tem a fung@o de provocar uma resposta no interlocutor. Se
a resposta provocada esta adequada, quer dizer, se os leitores do texto produzem a resposta que era
esperada e no tempo esperado, entao, o texto foi bem- sucedido. Porém, se a resposta gerada pelos
interlocutores é distinta daquela que se buscava atingir, € possivel que essa “falha” de comunicagéo
tenha sido gerada por uma ma elaboracdo da mensagem escrita. Textos obscuros, confusos e
complicados, com passagens mal redigidas e inadequacdes vocabulares, sdo empecilhos a
comunicacgdo porque podem levar o leitor a dar uma resposta equivocada.

b) Certifique-se de que 0 que esta claro para vocé esteja também claro para seu leitor: o
escrevermos um texto, a mensagem a ser comunicada é nitida para nés, mesmo porque ela é parte
da nossa necessidade de escrever e sabemos exatamente quais ideias estdo em questdo. Assim, as
vezes, esquecemo-nos de que o leitor ndo pode entrar no nosso pensamento e adivinhar quais séo
as nossas ideias claras, logicas e brilhantes; ele sé as conhecera e dara, se for o caso, a resposta
esperada se forem logica e claramente expressas. Tornar nossas ideias conhecidas para 0s outros por
meio da comunicacao escrita requer que escrevamos com exatiddo e de maneira simples, sem omitir
dados relevantes a compreensao.

c) Provoque a resposta em seu interlocutor: mesmo com todas as condigdes necessarias
para gerar a resposta esperada no tempo certo, o interlocutor pode escolher ndo fazé-lo. Uma forma
de reduzir essa indisposicao responsiva é incentivar ou persuadir o interlocutor a dar a resposta que
esperamos.

Como incentivar nossos leitores?

Escrever textos asperos, rudes, secos, segundo Blikstein (1995), € uma forma de indispor o
interlocutor as ideias que estamos comunicando. O autor avalia que essa € uma das causas
desencadeadoras da auséncia de resposta adequada do interlocutor. A educacdo, a gentileza, a
cortesia, ao contrario, sdo elementos convidativos e favoraveis a resposta. Veja a diferenca de
tratamento entre as duas mensagens a seguir:

Luis, imprima imediatamente o relatorio de despesas do més e
deixe duas vias em minha mesa. Marisa.

Bom dia, Luis. Preciso, com urgéncia, do relatorio de despesas do
més. Por favor, imprima-o e deixe duas vias em minha mesa.
1.3.1.1.1 Obrigada, Marisa.
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Qual das duas solicitacbes vocé gostaria que lhe fosse enderecada? Qual delas vocé
responderia com maior satisfacdo? Certamente a segunda. Expressdes como bom dia, obrigado, por
favor séo capazes de transformar o texto e a reagdo que ele provoca.

E dificil ser indiferente a quem nos dispensa um tratamento educado; pelo contrario,
criamos a necessidade de retribuir a altura.

Agora vejamos como persuadir nossos leitores.

A melhor forma de motivar o interlocutor para produzir a resposta esperada para a
comunicacgio escrita a ele dirigida é fazer com que perceba que ha necessidade de resposta. E
necessario que toda comunicagédo escrita tenha importancia, funcéo e provoque respostas. Alguns
procedimentos, segundo Antunes (2005), podem auxiliar nesse processo:

= demonstre que as ideias veiculadas por vocé nao sdo “coisas de outro mundo”, mas
se relacionam a rotina de trabalho e estdo ancoradas em outras ideias ja conhecidas
por todos. Para isso, basta que o texto se articule a outros ou que apresente
informac@es novas a partir de outras ja sabidas coletivamente;

= explore a emocdo para motivar a memoria, faca relagdes com experiéncias que ja
deram certo, com valores morais (isso provoca o interlocutor);

= seja claro: as pessoas ndo se interessam por obscuridades e nem por informacdes
circulares que sdo armazenadas na memdria de curto prazo e esquecidas em
seguida, segundos depois de serem recebidas;

= tente tornar seu interlocutor participe de suas ideias, envolva-o. Para isso, basta que
ele tenha acdo: opine, analise, critique, discorra;

= quando for possivel, apresente as ideias em forma de desafios que precisam ser
enfrentados em equipe, ou em forma de enigmas cuja solucdo depende do
trabalho/empenho de todos;

= toda comunicacao escrita precisa ter relevancia, para que as pessoas nao tenham a

sensacdo de que estdo perdendo tempo e para que a valorizem, afinal, por que dar
resposta a algo que ndo faz diferenca alguma?

16
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UNIDADE Il - COMUNICACAO

2.1 Elementos da comunicacao

As relacdes mantidas entre membros de uma sociedade fundamentam-se no ato de comunicacéo,
que significa tornar comum aos demais membros do grupo o que o homem pensa, sente ou deseja.
A essa capacidade humana, através da qual o homem se manifesta ou manifesta algo aos integrantes

de seu grupo, chama-se linguagem.

Os elementos que atuam no canal de comunicacéo sdo:
destinatario

remetente Mensagem
Ambiente Missor ----------------- = MEei0 --------m-mm-mm-o- -> receptor
A lingua (o c6digo)

Z&j Retorno 7

Em que alguém (emissor) comunica algo (mensagem) a outra pessoa (receptor) por algum
meio em algum ambiente e, para perceber a eficacia da comunicacéo, observa as reacdes (retorno).

O homem existe num mundo cheio de objetos. Esses objetos Ihe permitem viver. Ha,
portanto, um relacionamento profundo entre 0 homem e os objetos do mundo. Esse relacionamento

ocorre em dois niveis:

17



F L N D A (. A O

ESCOLA DE GOVERNO

DE MATO GROSSO DO SUL
ESCOLAGOV - MS

Conhecimento — 0 homem Vvé, ouve, saboreia, cheira ou toca esses objetos e 0s conhece;

Comunicagdo — 0 homem também € sociavel, isto é, relaciona-se com as pessoas,
comunicando a elas 0 mundo com o qual entra em contato.

Por exemplo: ao ver uma &rvore (imagem), ele identifica através do signo (escrita) esse
elemento.

Signo é qualquer sinal que remete a um elemento diferente dele mesmo.

Nesse sentido, dizemos que a palavra arvore é signo, porque substitui o objeto do mundo
real. Toda palavra, portanto, € um signo, que também ¢é denominada signo linguistico e tem dois
elementos inseparaveis:

» Os sons (fonemas) que compdem o signo (€ o significante). >
A ideia que esse signo contém (é o significado).

O conjunto dos signos linguisticos, organizados num sistema, forma a lingua. Portanto, o
que se pronuncia é fonema e 0 que se escreve é letra.

2.2 Variedades Linguisticas

A norma culta é a forma linguistica que todo povo civilizado possui, € a que assegura a
unidade da lingua nacional. E tdo importante que € ensinada nas escolas e difundida nas gramaticas.

A lingua escrita (gréafica), estatica, mais elaborada e menos econdmica, ndo dispde dos
recursos proprios da lingua falada.

A lingua escrita e a lingua falada ndo tém o mesmo vocabulario, a mesma gramatica. Os
recursos de expressividade sdo distintos. O sistema linguistico € o mesmo, mas a efetivacdo é
diferente. N&o se fala como se escreve nem se escreve como se fala. Os recursos de sonoridade,
gestos, expressdo facial sdo proprios da fala.

A lingua escrita registra a comunicacdo superando os limites de espaco e de tempo. Ao se
escrever um documento, a tendéncia € de elaboracdo cuidadosa e formal que a da lingua oral, de
acordo com os elementos envolvidos na informacéo e de suas finalidades.

E essencial que o falante saiba adequar o seu discurso aos diferentes contextos
comunicativos, principalmente para garantir uma adequacdo linguistica em contextos profissionais
e académicos.

2.3 Linguagem Formal

A linguagem formal pode ser nomeada também de registro formal. E usada quando néo ha
familiaridade entre os interlocutores da comunicagdo ou em situagfes que requerem uma maior
seriedade.

A linguagem formal é elaborada de acordo com as normas gramaticais. E burocrética e
conservadora, precisa, impessoal, destituida de espontaneidade e, ndo raro, de graca e beleza. Em
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termos de vocabulario, ela deve adaptar-se ao ambiente, assim como as normas
sintaticomorfoldgicas.

Caracteristicas da linguagem formal:

- Utilizacdo rigorosa das normas gramaticais (norma culta);
« Prondncia clara e correta das palavras;

- Utilizacdo de vocabulario rico e diversificado;

+ Registro cuidado, prestigiado, complexo e erudito.

Situacdes de uso da linguagem formal:

- Em discursos publicos ou politicos; O Em salas de aula, conferéncias, palestras,
seminarios,...;

«  Em exames e concursos publicos;

«  Em reunides de trabalho e entrevista de emprego;

« Em documentos oficiais, cartas, requerimentos,...

Pablico-alvo da linguagem formal:

+  Superiores hierarquicos;
+ Autoridades religiosas, oficiais, politicas,...; 0  Publico alargado; 0  Publico
desconhecido.

2.4 Linguagem Informal

A linguagem informal pode ser nomeada também de registro informal. E usada quando
ha familiaridade entre os interlocutores da comunicagdo ou em situacdes descontraidas.

= Caracteristicas da linguagem informal:

« Despreocupacdo relativamente ao uso de normas gramaticais;
« Utilizacdo de vocabulario simples, expressdes populares e coloquialismos;
- Utilizacdo de girias, palavroes, palavras inventadas, onomatopeias, gestos,...;

« Uso de palavras abreviadas ou contraidas: cé, pra, ta,...; O Sujeita a variacgoes
regionais, culturais e sociais;
+ Registro espontaneo e pouco prestigiado, por vezes incorreto e desleixado.

= Situacdes de uso da linguagem informal:

«  Conversas cotidianas;
«  Mensagens de celular;

+  Chat na Internet; etc...
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= Publico-alvo da linguagem informal:

- Familiares;
+  Amigos; etc...

Tanto na lingua escrita quanto na falada, € importante o remetente escolher a modalidade
linguistica adequada e expressar-se no nivel conveniente.

A diversidade linguistica é resultante de varios motivos:
» Regionais: a prondncia é o primeiro sinal de regionalismo que se nota.
O vocabuléario e 0 uso de normas gramaticais também denotam algumas diferencas; >

Socioculturais: idade, sexo, cultura, profissao, posicao social, nivel de estudos.

» Contextuais: assunto, tema, lugar, momento, relagdes entre os interlocutores.

A linguagem deve ser estudada em toda a variedade de suas funcdes. Para se ter uma ideia
dessas funcGes, é mister conhecer o processo linguistico na comunicagéo verbal. O remetente envia
uma mensagem ao destinatario. Para ser eficaz, a mensagem requer um contexto a que se refere,

apreensivel pelo destinatério, e que seja verbal ou suscetivel de verbalizacdo, um codigo total ou
parcialmente comum ao remetente e ao destinatario: (codificador — decodificador) = mensagem.

2.5 O Processo de Comunicagao

A comunicagdo é um processo de fendmenos ligados a troca de mensagens. Por isso, 0
sucesso ou fracasso na comunicacdo nao pode ser atribuido a um Unico fator, uma vez que no
processo de comunicacdo intervém varios elementos basicos, como remetente (destinador, fonte, ou
emissor), destinatério (receptor), canal, codigo, referéncia e mensagem.

O Remetente, também conhecido como emissor, é o elemento que d& origem a mensagem,
que inicia a comunicag&o.

O Destinatario é um dos principais fatores da comunicacdo: aquele a quem se dirige a
mensagem, que recebe a comunicacdo e a decodifica. A interpretacdo da mensagem depende da
aptiddo do receptor para decodifica-la, da capacidade de seu repertorio.

Para transmitir informacgdes novas de maneira eficaz, ou seja, ampliar o repertorio da
audiéncia, o destinador trabalha a objetividade, de_modo a diminuir erros, principalmente de
redundancia, comparacgéo e paralelismo.

2.5.1 Ambiguidade

Ambigua ¢ a frase ou oragdo que pode ser tomada em mais de um sentido. Como a clareza
é requisito basico de todo texto oficial, deve-se atentar para as constru¢cdes que possam gerar
equivocos de compreenséo.

A ambiguidade decorre, em geral, da dificuldade de identificar-se a que palavra se refere
um pronome que possui mais de um antecedente na terceira pessoa. Pode ocorrer com:

A) Pronomes Pessoais
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Ambiguo: O Ministro comunicou a seu secretariado que ele seria exonerado.

Claro: O Ministro comunicou exoneracdo dele a seu secretariado. Ou entdo, caso o
entendimento seja outro:

Claro: O Ministro comunicou a seu secretariado a exoneracgéo deste.
B) Pronomes Possessivos e Pronomes Obliquos

Ambiguo: O Deputado saudou o Presidente da Republica, em seu discurso, e solicitou sua
intervencgdo no seu Estado, mas isso ndo o surpreendeu.

Observe-se a multiplicidade de ambiguidade no exemplo acima.

Claro: Em seu discurso, o Deputado saudou o Presidente da Republica. No
pronunciamento, solicitou a intervencéo federal em seu Estado, o que ndo surpreendeu o Presidente
da Republica.

C) Pronomes Relativos
Ambiguo: Roubaram a mesa do gabinete em que eu costumava trabalhar.

Néo fica claro se o pronome relativo da segunda oracéo se refere a mesa ou a gabinete, essa
ambiguidade se deve ao pronome relativo que, sem marca de género. A solucdo € recorrer as formas
o qual, a qual, os quais, as quais, que marcam género e nimero.

Claro: Roubaram a mesa do gabinete no qual eu costumava trabalhar.
Se o entendimento é outro, entao:
Claro: Roubaram a mesa do gabinete na qual eu costumava trabalhar.

H4, ainda, outro tipo de ambiguidade, que decorre da divida sobre a que se refere a oracédo
reduzida:

Ambiguo: Sendo indisciplinado, o Chefe admoestou o funcionario.

Para evitar o tipo de ambiguidade do exemplo acima, deve-se deixar claro qual o sujeito
da oracdo reduzida.

Claro: O Chefe admoestou o funcionario por ser este indisciplinado.
Ambiguo: Depois de examinar o paciente, uma senhora chamou o0 médico.

Claro: Depois que o médico examinou o paciente, foi chamado por uma senhora.
2.5.2 Erros de Comparacgao

A omisséo de certos termos ao se fazer uma comparagao, omissdo prépria da lingua falada,
deve ser evitada na lingua escrita, pois compromete a clareza do texto: nem sempre € possivel
identificar, pelo contexto, qual o termo omitido. A auséncia indevida de um termo pode
impossibilitar o entendimento do sentido que se quer dar a uma frase:

7

Errado: O salario de um professor € mais baixo do que um médico.
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A omissdo de termos provocou uma comparacao indevida: "o salario de um professor* com
"um medico".

Certo: O salario de um professor € mais baixo do que o salério de um médico.
Certo: O salario de um professor € mais baixo do que o de um médico.

Errado: O alcance do Decreto é diferente da Portaria.
Novamente, a ndo repeticao dos termos comparados confunde. Alternativas para correcao:
Certo: O alcance do Decreto é diferente do alcance da Portaria.

Errado: O Ministério da Educacéo dispde de mais verbas do que os Ministérios do Governo.
No exemplo acima, a omissdo da palavra "outros"” (ou "demais™) acarretou imprecisao:

Certo: O Ministério da Educacao dispde de mais verbas do que os outros Ministérios do Governo.
Certo: O Ministério da Educacéo dispde de mais verbas do que os demais Ministérios do Governo.

2.5.3 Erros de Paralelismo

Termos de mesma funcdo devem estar na mesma forma gramatical. Esse € o principio do
paralelismo. Observe a frase:

Errado: Ela prefere chegar cedo, permanecer pouco tempo e saida rapida.

Na prética, procure imaginar as construgdes esquematicamente, abrindo parénteses para
reunir os termos de igual funcdo na frase:

Ela prefere (chegar cedo - permanecer pouco tempo - saida rapida)

Para obedecer ao principio do paralelismo, o que esta dentro dos parénteses deve ter igual
forma. Por isso, no exemplo dado deveriamos ter:

verbo + verbo + verbo ou subst. + subst. + subst.

Logo, sdo estas as duas possibilidades:
Certo: Ela prefere chegar cedo, permanecer pouco tempo e sair rapidamente.

Certo: Ela prefere chegada cedo, permanéncia por pouco tempo e saida rapida.
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Errado: Pelo aviso circular recomendou-se aos Ministérios economizar energia e que elaborassem
planos de reducéo de despesas.

Certo: Pelo aviso circular, recomendou-se aos Ministérios que economizassem energia e (que)
elaborassem planos para reducédo de despesas.

Certo: Pelo aviso circular, recomendou-se aos Ministérios economizar energia e elaborar planos para
reducdo de despesas.

Errado: No discurso de posse, mostrou determinagao, ndo ser inseguro, inteligéncia e ter ambicéo.

Certo: No discurso de posse, mostrou determinacao, seguranca, inteligéncia e ambicao. Certo:
No discurso de posse, mostrou ser determinado e seguro, ter inteligéncia e ambig&o.

Errado: O projeto tem mais de cem paginas e muita complexidade. Certo:
O projeto tem mais de cem paginas e € muito complexo.

UNIDADE Il - ORGANIZACAO E CONSTRUCAO DO CONHECIMENTO

3.1 - Organizagéo das ideias

Na vida cotidiana, constantemente temos de expor ideias, opinides, pontos de vista.
Precisamos deixar claro as pessoas com quem convivemos 0 que pensamos sobre determinado
assunto. Em alguns casos, é necessario persuadi-las a adotar ou aceitar a nossa forma de pensar. 1sso
acontece em nossos relacionamentos e convivéncias didrias com amigos e familiares. Essas
situacOes nos levam a utilizar a linguagem para dissertar e organizar as palavras, frases, textos, dados
e conceitos para chegarmos a conclusoes.

E a atitude linguistica da dissertacio que nos permite fazer uso da linguagem a fim de expor
ideias, desenvolver raciocinios, encadear argumentos, atingir conclusbes. A obtencdo de
informacdes referentes aos diversos assuntos € produto de uma atitude dindmica em relacdo ao
mundo que nos cerca.
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A elaboragdo de um texto escrito deve ser produto de um plano de trabalho, do qual fazem
parte as informacdes e conceitos que vamos manipular, a posicao critica que queremos manifestar,
o perfil da pessoa ou grupo, a que nos dirigimos e o tipo de reacdo que 0 nosso texto deve despertar.

Existe uma forma para organizar as nossas ideias no texto. Consiste em estruturar o mate-
rial de que dispomos em trés momentos principais: a introducédo, o desenvolvimento e a concluséo.

Introducéo — é o ponto de partida do texto. Por isso deve apresentar de maneira clara o
assunto a ser tratado e também delimitar as questdes referentes a esse assunto que serdo abordados.
Dessa forma, a introducéo encaminha o leitor, estabelecendo para ele a orientacdo adotada para o
desenvolvimento do texto.

Desenvolvimento — é a parte do texto em que ideias, conceitos, informacdes e argumentos
de que vocé dispde serdo desenvolvidos, de forma organizada e criteriosa. O conteldo do
desenvolvimento pode ser organizado de diferentes maneiras de acordo com as propostas do texto e
as informagdes disponiveis.

Concluséo — é a parte final do texto, um resumo forte e sucinto de tudo o que ja foi dito e
deve expor, claramente, quando necessario, uma avaliacdo final do assunto discutido.

3.2 -0 Resumo

E a apresentacao sucinta do texto original. O leitor tem, por meio dele, uma noticia sobre o
contetido original, embora ndo encontre todos os elementos necessarios a conhecé-lo inteiramente.
Encontra apenas o que é mais significativo, aquilo que poderiamos chamar de esqueleto do
conteudo sintetizado. As ideias que compdem o resumo sao: tese e ideias-nucleo.

As ideias do resumo ndo séo as nossas sobre o0 assunto. N&o se pode esquecer de que ele é
a apresentacao sucinta do texto original. Ndo se faz acréscimo ou julgamento.
Mas o objetivo do resumo ndo é dispensar a leitura do texto original. Ao contrario, informado sobre
0 conteuldo, o leitor poderéa ser levado a buscar diretamente a fonte.

Ora, resume-se bem quem I& bem, porque resumir é apreender a mensagem do autor do texto antes
de transcrevé-la em poucas palavras. Logo, é fundamental que se identifique a hierarquia dada pelo
autor as ideias. Nao posso utilizar o que julgo mais importante. Tenho de utilizar aquilo que o autor
estabeleceu como mais importante.

3.3. A Coeréncia

Para um texto manter-se coerente, é preciso que haja um elo conceitual entre seus diversos
segmentos. Essas relagdes internas constroem a coeréncia. Os substantivos e 0s verbos devem estar
interligados ndo apenas para acrescentar informagdes, mas também para alicercar o sentido do texto.

A coeréncia esté diretamente ligada a possibilidade de se estabelecer um sentido para o texto, ou
seja, ela faz que o texto tenha sentido para os usuarios, devendo ser entendida como um principio
de interpretabilidade, ligada a ininteligibilidade do texto numa situacdo de comunicagdo e a
capacidade que o receptor tem para calcular o sentido deste texto. Este sentido, evidentemente, deve
ser do todo, pois a coeréncia é global.
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3.4 A Coesao

Quando redigimos um texto, a maior preocupacdo € como amarrar a frase seguinte a anterior.

Isso sé € possivel se dominarmos os principios basicos de coesdo. A cada frase enunciada, devemos
ver se ela mantém um vinculo com a anterior ou anteriores para ndo perdermos o fio do pensamento.
De outra forma, teremos uma sequéncia de frases sem sentido, sucedendo-se umas as outras sem
I6gica. A coesdo € um processo de olhar para tras e para adiante. O importante é cada enunciado
estabeleca relacGes estreitas com os outros paragrafos, a fim de tornar solida a estrutura do texto.

Coesao ¢ essa “amarracao” entre varias partes do texto, como sendo a unido intima entre as

partes de um todo. Os principais elementos da coesdo sao os conectivos, “vocabulos gramaticais que
estabelecem conexdes entre as palavras ou partes de uma frase.”

3.4.1 Formas de Coesao

H& uma série de recursos para se escrever bem. Veja:

1.

Epitetos — palavra ou frase que qualifica uma pessoa ou coisa.

Ex.: Glauber Rocha fez filmes memoraveis. Pena que o cineasta mais famoso do cinema
brasileiro tenha morrido tdo cedo. (0 nome pelo qualificativo);

Nominaliza¢Oes — ocorre nominalizagcdo quando se emprega um substantivo que remete a um
verbo enunciado anteriormente.

Ex.: Eles foram testemunhar sobre o caso. O juiz disse, porém, que tal testemunho ndo era
valido por serem parentes do assassino. (o substantivo pelo verbo);
Palavras ou expressdes sindnimas ou quase sindnimas.

Ex.: “Os guadros de Van Gogh ndo tinham valor em sua época. Houve telas que serviram até
de porta de galinheiro.” (quadros — telas);

Repeticdo de uma palavra — podemos repetir uma palavra (com ou sem determinante) quando
ndo for possivel substitui-la por outra.

Ex.: “A propaganda, seja ela comercial ou ideoldgica, esta sempre ligada aos objetivos e aos
interesses da classe dominante. Essa ligacdo, no entanto, € ocultada por uma inversdo: a
propaganda sempre mostra que quem sai ganhando com o consumo de tal ou qual produto ou
ideia ndo é o dono da empresa, nem 0s representantes do sistema, mas, sim, o consumidor.
Assim, a propaganda ¢ mais um veiculo da ideologia dominante.”

Um termo-sintese — a palavra limitagdes sintetiza o que foi dito antes.

Ex.: “O pais é cheio de entraves burocréticos. E preciso preencher um sem-nimero de papéis.
Depois, pagar uma infinidade de taxas. Todas essas limitagdes acabam prejudicando o
importador.”
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Ex.: “Vitaminas fazem bem a saude. Mas ndo se deve toma-las ao acaso.”

Pronomes

“O colégio ¢ um dos melhores da cidade. Seus dirigentes se preocupam muito com a
educacio integral.”

“Aquele politico dever ter um discurso muito convincente. Ele ja foi eleito seis vezes.”
Numerais

Ex.: “Nao se pode dizer que toda a turma esteja mal preparada. Um tergo pelos menos parece
dominar o assunto.”

“Receberam dois telegramas. O primeiro confirmava a sua chegada; o sequndo dizia
justamente o contrario.”

Advérbios pronominais (aqui, ali, 14, ai)

Ex.: N@o podiamos deixar de ir ao Louvre. L4 esta a obra-prima de Leonardo da Vinci: a
“Monalisa”.

Elipse — omissdo de palavras

Ex.: O ministro foi o primeiro a chegar. Abriu a sessao as oito em ponto e fez entdo seu discurso
emocionado. (Ele)

Repeticdo do nome praéprio (ou parte dele)
Ex.: Manuel da Silva Peixoto foi um dos ganhadores do maior prémio da loto. Peixoto disse que
ia gastar todo o dinheiro na compra de um a fazenda e em viagens ao exterior.

Metonimia — processo de substituicdo de uma palavra por outra, fundamentada numa relagédo
de contiguidade semantica.

Ex.: “O governo tem-se preocupado com os indices de inflacdo. O Planalto diz que ndo aceita
qualquer remarcagdo de preco.”

“Ganharas o pdo com o suor do seu rosto.” (alimento — trabalho);

Associacdo — uma palavra retoma outra porque mantém com ela, em determinado contexto,
vinculos preciso de significacéo.

: “Sao Paulo é sempre vitima das enchentes de verdo. Os alagamentos prejudicam o transito,

provocando engarrafamentos de até duzentos quilémetros.

(alagamentos — enchentes — transtornos — acidentes — transbordamento do Tieté etc.)

3.5 A Narracéao - O ponto de vista do narrador
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Narrar € relatar fatos e acontecimentos, reais e ficticios, vividos por individuos, envolvendo acdo
e movimento. A narrativa imp0e certas normas:

- o fato: que deve ter sequéncia ordenada; a sucessao de tais

sequéncias recebe o nome de enredo, trama ou acao; -a
personagem;
- 0 ambiente: o lugar onde ocorreu o fato; - 0 momento: o

tempo da acao.

O relato de um episddio implica interferéncia dos seguintes elementos:
Fato - O qué? Personagem - Quem?
Ambiente - Onde? Momento - Quando?

Toda narrativa deve ter o fato e a personagem, sem 0s quais ndo ha narracao.

Na composicéao narrativa, o enredo gira em torno de um fato acontecido. Toda historia tem um
cenario onde se desenvolve. Desta forma, ao enfocarmos a trama, o0 enredo, teremos,
obrigatoriamente, de fazer descricGes para caracterizar tal cenario. Assim, acrescentamos: narragcao
também envolve descricao.

Uma historia, dependendo do narrador, pode assumir significacdes diferentes.
A posicéo do narrador para narrar uma historia chama-se foco narrativo ou ponto de vista. Ha
dois focos narrativos bésicos:

1°) foco narrativo em primeira pessoa (onipresente)
O narrador € uma das personagens envolvidas na historia. Ele fala dele mesmo, por isso
emprega a 12 pessoa. Denomina-se_narrador-personagem.

2°) foco narrativo em terceira pessoa (onisciente)
O narrador n&o participa dos acontecimentos. Ele fala das personagens, por isso emprega
a 3?2 pessoa. E um observador. Denomina-se narrador-observador.

3.5.1 A Descricao

E a caracterizacdo de uma pessoa, objeto, ambiente ou paisagem. Representa um retrato
verbal, uma imagem do que € descrito, através do uso de adjetivos, que ndo devem ser simplesmente
enumerados. Na descricdo de uma pessoa ha dois aspectos fundamentais a serem observados: as
caracteristicas fisicas (aparéncia externa) e psicolégicas (modo de agir ou ser).

A descricdo é uma fotografia tirada de algo ou de alguém. As vezes, um texto no é
inteiramente descritivo, 0 que é muito raro, ocorre também nele a narragcdo. Até em textos
dissertativos podem ocorrer passagens descritivas.

3.5.2 A Dissertacao

E a exposicao de ideias sobre um determinado assunto. O autor expde o seu ponto de vista
Ou a sua opinido, através de uma sequéncia de argumentacdes, com o objetivo de convencer o leitor.
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O tema pode ser desenvolvido em 12 pessoa (dissertacéo subjetiva) ou na 3? pessoa (dissertacéo
objetiva). Apresenta trés partes principais: a introducdo (topico frasal), o desenvolvimento e a
concluséo.

UNIDADE IV — SEMANTICO: USO DE PRONOMES EM TEXTOS

4.1 Concordancia com os pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento (ou segunda pessoa indireta) apresentam algumas
peculiaridades quanto a concordancia verbal, nominal e pronominal. Embora se refiram a segunda
pessoa gramatical (& pessoa com quem se fala ou a quem se dirige a comunicacdo), levam a
concordancia para a terceira pessoa. O verbo concorda com o substantivo que integra a locucéo
como seu nucleo sintatico: “Vossa Senhoria nomeara o substituto”; “Vossa Exceléncia conhece 0
assunto”.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento séo de
terceira pessoa. “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” (e nao V0SS0 substituto).
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Quanto aos adjetivos referidos a esse pronome, devem flexionar-se de acordo com 0 sexo
da pessoa a quem se referem, e ndo com o substantivo que compde a locucdo. Assim, se nN0Sso
interlocutor for homem, o correto € “Vossa Senhoria est atarefado”; se for mulher, “Vossa Senhoria

esta atarefada”.

Veja, no quadro a seguir, 0s Pronomes de Tratamento utilizados em redagdo oficial, de
acordo com os destinatarios e respectivos vocativos.

Destinatario

Tratamento

Abreviatura

Vocativo

Presidente e
Vice-Presidente da Republica;
Presidente do Congresso Nacional;
Presidente do Supremo Tribunal
Federal

Vossa Exceléncia

Nao se usa

Excelentissimo Senhor
(seguido do cargo):

Autoridades:
a) do Poder Executivo:

Ministro de Estado; Chefe do
EstadoMaior das Forgas Armadas;
Secretario-Geral da Presidéncia da
Republica; Chefe de Gabinete Pessoal
da Presidéncia da Republica;
Secretario da

Presidéncia da Republica;
Procurador-Geral da Republica;
Chefes de Estado-Maior das Trés
Armas:

Exército, Marinha e Aeronautica;
Embaixadores; Governadores;
Vice-Governadores de Estados e do
Distrito Federal; Secretario Executivo
e Secretario Nacional de Ministério;
Secretarios de Estado de Governos
Estaduais e do Distrito Federal;
Prefeitos Municipais

Vossa Exceléncia

V. Exa. (V.
Exas.)

Senhor + titulo
(sempre seguido de
dois-pontos) Ex.:
Senhor Prefeito:

Ex.: Senhor Secretario:

Destinatario

Tratamento

Abreviatura

Vocativo
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b) do Poder Legislativo Presidente,
Vice-Presidente e membros da Camara
de Deputados; Vice-Presidente e
membros do Senado Federal,;
Presidente e membros do Tribunal de
Contas da Unido; Presidente e
membros dos Tribunais de Contas
Estaduais; Presidente e membros das
Assembleias Legislativas Estaduais;
Presidente das Camaras Municipais

Vossa Exceléncia

Altas autoridades
civis e militares,
federais, estaduais
e municipais dos
trés poderes.
Também para
diplomados em
livre-docéncia ou
doutorado.

V. Exa. (V.
Exas.)

Senhor + titulo
(sempre seguido de
doispontos)

Ex.: Senhor Deputado:
Ex.: Senhor Senador:

Destinatéario

Tratamento

Abreviatural

Vocativo

c) do Poder Judiciario:

Vice-Presidente e membros do
Supremo Tribunal Federal; Presidente
e membros do Supremo Tribunal Mili-
tar; Presidente e membros do Tribunal

Superior Eleitoral; Presidente e

membros do Tribunal Superior de
Justica;

Presidente e membros dos Tribunais

Regionais Eleitorais; Presidente do

Senhor + titulo
(sempre seguido de
dois-pontos)

Ex.: Senhor Juiz:

Senhor + titulo
(sempre seguido de

Tribunais Regionais do Vossa Exceléncia | V. Exa. . _
Trabalho;Presidente do Tribunal de (V. Exas.) dois-pontos) Ex..
Justica Senhor General:
Estadual; Desembargador; Juiz de
Direito; Juiz do Trabalho; Juiz
Eleitoral; Juiz Federal; Juiz Militar e
Juiz-
Auditor de Justica Militar;
General; General de Brigada; General
de Divisdo; General de Exército, da
Aeronautica e da Marinha.
Reitores de Universidade \Vossa Vocativo: Senhor Reitor:
Magnificéncia Magnifico
Reitor

Professor Catedratico (PHD)

Senhor Doutor
Professor:
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Funcionarios graduados (chefes ou
diretores de secdo), presidentes de
associacdo, comerciantes, diretores de
escola, oficiais até coronel, Vereador;
Delegado de Policia; Promotor;
Defensor Publico; Diretor-Presidente

de
Empresa; Consul;

Vossa Senhoria

V. Sa.
(V. Sas.)

Senhor + titulo
(sempre seguido de
dois-pontos) EX.:
Prezado senhor:

Senhor Promotor:

Destinatario Tratamento Abreviatura Vocativo
Papa Vossa Santidade V. S. Santissimo Padre:
Cardeais Vossa Eminéncia V. Ema. Eminentissimo:
(V. Emas.)

Eminentissimo Senhor
Cardeal; ou
Reverendissimo
Senhor Cardeal.

Arcebispos e Bispos

Vossa
Reverendissima
ou Vossa
Exceléncia
reverendissima

V. Exa. Revma. (V.

Exas. Revmas.)

Senhor Arcebispo:

Senhor Bispo:
Reverendissimo

Senhor ou
Reverendissimo Bispo
de...

Sacerdotes; religiosos em

geral: pastores de igrejas V. Revma. Reverendo Padre:
evangélicas; monsenhores; | Vossa Reveréncia (V. Revmas.) Eeverenga II\/Ia(ire:
cOnegos; padres; abades e . everenda lrma. _
demais superiores de ordens ou (V.Rev?) | Reverendo Pastor:
religiosas (V. Rev.%) Reverenda Pastora:
Reis; rainhas e imperadores | Vossa Majestade | V. M. (VV. MM.) | Majestade:
Principes; princesas; duque; Vossa Alteza V. A. (VV. AA) | Alteza:

duquesas; arquiduques

4.2 Pronomes Indevidos no uso

Doutor nao é forma de tratamento, mas titulo académico.

N&o use o tratamento dignissimo. A dignidade € pressuposto para que se ocupe qualquer

cargo publico.
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Vossa Senhoria: Para as demais autoridades e particulares, principalmente em textos
escritos como: correspondéncias oficiais, comerciais, requerimentos. E desnecessario o emprego do
superlativo llustrissimo devido ao uso generalizado desse pronome.

O vocativo a ser empregado em correspondéncias dirigidas aos chefes de poder é
Excelentissimo Senhor, seguido do respectivo cargo, e devera ser, sempre, por extenso. EX.:
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica: Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso
Nacional: Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.

Quando na correspondéncia se dirige diretamente ao destinatario, usa-se o tratamento
correspondente, de acordo com as autoridades elencadas anteriormente no Quadro acima (\Vossa
Senhoria (V.Sa.); Vossa Exceléncia (V.Exa.); Vossa Santidade (V.S.), etc.

Quando na correspondéncia se faz mencéo a outra autoridade, usa-se a forma indireta Sua
Senhoria (S.Sa.); Sua Exceléncia (S.Exa.); Sua Santidade (S.S.).

Ex.: Conforme afirmou Sua Exceléncia o Governador André Puccinelli, a implantacdo da
coleta seletiva coloca Campo Grande em lugar de destaque em nivel nacional.

4.3 O Envelope: como escrever no envelope

No envelope escreva: nome da rua e nimero, CEP, cidade, Estado. O nome da localidade
do destino na correspondéncia ndo é grifado ou destacado, usando caracteres maitsculos. Devem
ser evitadas as formas: Nesta cidade ou NESTA CIDADE.

O endereco nédo deve ser sublinhado. O nimero e 0 nome da rua sdo separados por uma
virgula. Evite usar n°, exceto quando se tratar de ruas numeradas: Rua 100, n° 10.

O correto é:
Sr. Joaquim da Silva
Av. Washington Luis, 2376.
90023-450 — Presidente Prudente (SP)
ESTRUTURAS:

» nao sublinhe o endereco;

» 0 CEP deve ser na tltima linha;

> ndo escreva a palavra CEP antes do nimero ou c6digo;

» 0 namero do CEP ndo leva ponto: 13270-000 e nao 13.270-000;

» use caixa postal ou endereco completo (rua e nUmero), jamais ambos ao mesmo tempo; »
coloque sempre, depois do nome da cidade, a sigla do Estado; > se o oficio for confidencial,
coloque tal indicacédo abaixo do selo.

Como escrever no envelope as autoridades Chefes de Poder, tratadas por Vossa Exce-
Iéncia:
A Sua Exceléncia o Senhor A Sua Exceléncia o Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal Senador Fulano de Tal Fulano de Tal
Ministro de Estado da Justica | Senado Federal Juiz de Direito da 102 Vara Civel

70064-900 — Brasilia (DF) | 70165-900 — Brasilia (DF) | Rua ABC, 123
01010-000 — So Paulo (SP)
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As autoridades particulares, tratadas por Vossa Senhoria, no envelope, deve constar o
enderecamento:

Ao Senhor Sebastido Malheiros

José de Abreu Diretor do Departamento de Materiais Elétricos
Rua ABC, 123 Rua Conselheiro Nébias, 1384

01203-904 — S&o Paulo (SP) 01203-904 — S&o Paulo (SP)

Em comunicacdes oficiais, estd abolido o uso do tratamento Dignissimo (DD), as
autoridades arroladas na lista anterior. A dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo
publico, sendo desnecesséria sua repetida evocagao.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e para os particulares. O voca-
tivo adequado é Senhor seguido do cargo do destinatario:

Senhor Chefe da Divisao de Servicos Gerais.

No envelope deve constar:

Ao Senhor

Pedro Alencar

Rua LDA, n° 328
70123-000- Fortaleza/CE

Fica dispensado o emprego do superlativo llustrissimo para as autoridades que recebem o
tratamento de VVossa Senhoria e para particulares. E suficiente o emprego do pronome de tratamento
Senhor.

4.4 Fechos para comunicagao

O fecho das comunicacdes oficiais possui, além da finalidade dbvia de arrematar o texto,
a de saudar o destinatario.

Dois fechos devem ser utilizados em comunicaces oficiais:
» Respeitosamente: para o Presidente da Republica e autoridades superiores.
» Atenciosamente: para autoridades da mesma hierarquia ou de hierarquia inferior.

Observacéo: ficam excluidas dessa formula as comunicagdes dirigidas a autoridades es-
trangeiras, que atendem a rito e tradi¢éo proprios.

4.5 Recomendacdes para o uso adequado de expressao
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Apresenta-se a seguir, a lista de expressdes cujo uso ou repeticdo deve ser evitado,
indicando o sentido que devem ser empregadas e sugerindo alternativas vocabulares as palavras que
costumam constar com excesso dos expedientes oficiais:

< A medida que / na medida em que
A medida que (locucdo proporcional) — & proporgdo que, ao passo que, conforme:
Os precos deveriam diminuir a medida que diminuia a procura.
Na medida em que (locucéo causal) — pelo fato de que, uma vez que: Na medida em
gue se esgotaram as possibilidades de negociacdo, o projeto foi integralmente vetado.

« Ao nivel de/ em nivel de

A locucdo ao nivel tem o sentido de “a mesma altura de”: Fortaleza localiza-se ao nivel do
mar. Evite seu uso com o sentido de em nivel, com relacéo a, no que se refere a.

Em nivel de significa ‘nessa instancia’: A decisdo foi tomada em nivel Ministerial; Em
nivel politico, sera dificil chegar-se ao consenso. A nivel (de) constitui modismo que é melhor
evitar.

% A partir de
Deve ser empregado preferencialmente no sentido temporal: A cobrancga entra em vigor a
partir do inicio do préximo ano. Evite repeti-la com o sentido de ‘com base em’, preferindo:
considerando, tomando-se por base, fundando-se em, baseando-se em.

s Assim
Use ap0s a apresentacdo de alguma situacdo ou proposta para liga-la a ideia seguinte.
Alterne com: dessa forma, desse modo, diante do exposto, diante disso, consequentemente, portanto,
por conseguinte, assim sendo, em consequéncia, em vista disso, em face disso.

% Através de / por intermédio de
Através de quer dizer ‘de um lado a outro, por dentro de, ao longo de’: Observava através
da janela.

A viagem incluia deslocamentos através de boa parte da floresta.

O ladréo escapou através de um tunel. - Lutou por essa causa através dos anos.

Por isso, nesse caso empregue por intermédio, por, mediante, por meio de, segundo,
servindo-se de, valendo-se de:

O projeto foi apresentado por intermédio do Departamento.
O assunto deve ser regulado por meio de decreto.
A comisséo foi criada mediante portaria do Ministro do Estado.

<> Bem como
Evite repetir: Alterne com: e, como (também), igualmente, da mesma forma. Evite o uso,
polémico para certos autores, da locucdo bem assim como equivalente.
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X Haja vista
A expressao haja vista ndo varia: Haja vista seu empenho. / haja vista seus esforgos. /
haja vista suas criticas. (haja visto) ndo existe.

% Deste ponto de vista
Evite repetir este termo. Empregue também: sob este angulo, sob este aspecto, por este
prisma, desse prisma, deste modo, assim, destarte.

% Devido a
Esta certo, mas evite repetir. Utilize outras op¢des como: igualmente, em virtude de, em
razdo de, gracas a, provado por.

< Frentea
Use: em frente de

% Em face de
Sempre que a expressdo “em face de” equivaler a diante de, é preferivel a regéncia com a
preposi¢do “de”: evite, portanto, face a, frente a.

% Emvias de (em via de)
Embora se encontrem alguns registros da forma “em vias de”, a forma mais recomendada
é em via de. Como via significa caminho, dizer que algo esta ‘em via de’ significa que esta ‘a
caminho de’, esta ‘prestes a’.
Nao ha por que colocar “via” no plural. Portanto, o melhor ¢é dizer “O sistema esta em via
de ser implantado”.

% Inclusive
Advérbio que indica “inclusdo”: opde-se a exclusive. Evite o seu abuso com o sentido de
‘até’; nesse caso utilize o proprio até ,ou ainda: igualmente, mesmo, também, ademais.

% Isto Posto / Posto isso
E 0 mesmo que “dessa forma”, “assim sendo”, etc. Em manual de linguagem forense consta
a afirmagdo de que a expressdo correta ¢ “posSto iSS0”. A expressdao “isto posto” — € construcao
francesa, e ndo portuguesa.
Empregamos “posto isto” para as coisas que ja foram ditas.

s Posto que
Trata-se de um equivoco que se vai tornando cada vez mais frequente. As pessoas
empregam ‘posto que’ com valor explicativo, como se tivesse realmente o sentido de ‘ja que’, ‘visto
que’. Diz-se, por exemplo: ndo ha motivo para reclamacao, posto que isso constasse no contrato.

Na tradicdo da Lingua Portuguesa, a expressdo ‘posto que’ sempre teve valor concessivo,
ou seja, equivalente a: embora, apesar de, conquanto, ainda que, se bem que...

35



F U N D A ¢ A ©
ESCOLA DE GOVERNO
DE MATO GROSSO DO SUL

ESCOLAGOV - MS

Assim, por exemplo: Posto que muito jovem, era muito ajuizado. Posto que
bemintencionado, o juiz cometeu erros imperdoaveis. Ouviu-me com paciéncia, posto que estivesse
apressado.

% “Et Cetera” - etc.
Significa: e as coisas restantes, e as demais coisas. Somente se refere as coisas, nunca as

pEeSSoas.

Antes de etc, usa-se virgula preferencialmente, mas nunca “e”. Ao redigir, aconselha-se
nao utilizar esta palavra, porque traz uma ideia vaga dos fatos.

% Dado/ Visto
Esses participios tém valor passivo e concordam em género e nimero com o substantivo a
que se referem:
Dados o interesse e 0 esfor¢co demonstrados, optou-se pela permanéncia do servidor.
Vistas as provas apresentadas, ndo houve mais hesitacdo no encaminhamento do
inquérito.

% Causar
Evite repetir tal palavra. Use também: originar, motivar, provocar, produzir, gerar, levar
a, criar.
% Constatar
Evite repetir. Alterne com: atestar, apurar, averiguar, certificar-se, comprovar,
evidenciar, observar, notar, perceber, registrar, verificar.

% Informar
Alterne com: comunicar, avisar, noticiar, participar, inteirar, cientificar, instruir,
confirmar, levar ao conhecimento, dar conhecimento; ou perguntar, interrogar, inquirir, indagar.

% No sentido de
Empregue também: com vistas a, a fim de, com o fito (objetivo, intuito, fim) de, com a
finalidade de, tendo em vista ou mira, tendo por fim.

% Operacionalizar
Neologismo verbal de que se tem abusado. Prefira usar: realizar, fazer, executar, levar a
cabo ou a efeito, praticar, cumprir, desempenhar, produzir, efetuar, construir, compor, estabelecer.

% Relativo a
Empregue também: referente a, concernente a, tocante a, atinente a, pertencente a, que
diz respeito a, que trata de, que respeita.

< Ressaltar
Varie com destacar, sublinhar, salientar, relevar, distinguir, sobressair.
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% Tratar (de)
Empregue também contemplar, discutir, debater, discorrer, cuidar, versar, referir-se, ocu-
par-se de.

4.6 Grafia de numerais, datas, horarios e valores monetarios

Numerais
Os numerais devem ser escritos por extenso, guando constituirem uma Unica palavra.
Exemplos: “quinze, trezentos, mil”, etc.

Quando constituirem mais de uma palavra, deverdo ser grafados em algarismos. Exem-
plos: “25, 141, 224>, etc.

N&o se utiliza indicacdo em algarismos, acompanhada de sua grafia por extenso. Exem-
plo: 25 (vinte e cinco por cento).

Os numerais que indicam porcentagens seguem a mesma regra: a expressao por cento se-
ra grafada por extenso se 0 numeral constituir uma Unica palavra. Exemplos: “quinze por cento”,
“cem por cento”.

Se 0 numeral constituir mais de uma palavra sera grafado na forma numérica, seguido do
simbolo %. Exemplos: 142%, 57%, etc.

N&do se utiliza a indicacdo em algarismos, acompanhada de sua grafia por extenso.
Exemplo: 25% (vinte e cinco por cento), etc.

Notas: Quando tratar-se de um numero com mais de um algarismo, prefira grafar o alga-
rismo: 25 por cento; 35 por cento, ou 25%, 35%.

Uso do “zero”
O zero torna invariavel a palavra que o segue: zero hora, zero grau centigrado, zero-

99 ¢

uilémetro, etc. Nunca, portanto: as “zero horas”, “zero graus”, etc.
b 9 b b

Zero ano. Nao se usa a forma “as criangas de zero a quatro anos”. O
certo: As criancas até quatro anos.
Zero dois, zero trés. (errado)

A ndo ser em listagens de computador, numeros especificos de referéncias (0724) ou
dezenas da loteria. Jamais use as formas 02, 03, etc., para designar datas ou nimeros em geral. O
dia ¢ 2 ou 3, o més € 8 ou 9, o nlimero de alguém ¢ 4 ou 5 (e nunca dia “02”, més “03”, nimero

‘604”).

Datas: As datas devem ser escritas por extenso, sem que o algarismo referente ao dia do
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Exemplo: 2 de maio de 2002. (certo)
02 de maio de 2002. (errado)

més seja precedido de zero.

Horérios
S&o indicados por algarismos: 8h, 9h30min, 2h25min50s, 15h40min. Quando a indica-
cao for aproximada, por extenso: antes das oito horas; depois das cinco.

Notas: A abreviatura de “horas”, ¢ simplesmente “h” (mintsculo, sem “s” no plural e sem
ponto) e, para minutos, a abreviagao oficial ¢ “min” (também sem ponto).

Os jornais e revistas, para economizar espaco, adotam algumas formas ndo oficiais que
devem ser evitadas: 1h50, 1h50m, 1:50 ou 18:00.

N&o deve ser esquecido que os simbolos das unidades de medidas ndo admitem ponto
abreviativo nem podem ser seguido de “s” quando se trata de plural: 11h (11 horas), 36km (36
quildmetros), 300t (300 toneladas), etc.

Valores monetarios
Os valores monetarios devem ser expressos em algarismos, seguido da indicacéo, por ex-
tenso, entre parénteses. Exemplos:

R$ 2.000,00 (dois mil reais);
R$ 1.500,00 (Um mil e quinhentos reais);
R$ 1.250,00 (Um mil duzentos e cingquenta reais).

Se o valor a ser mencionado estiver localizado no final de uma linha, ndo deve ser sepa-
rado: o cifrdo deve ser colocado em uma linha e o numeral na seguinte, usando a reticéncia.

Exemplo: ...de dlzia a quantia de R$...
2.500,00 (dois mil e quinhentos reais)

Notas: Qual ¢ a forma correta: “um” ou “hum” ?

Em portugués, o numeral ¢ “um”, e ndo “hum”. “HUM” ¢ interjei¢do. Interjeicdo ¢ palavra ou
expressao que se usa para expressar uma reagéo (dor, alegria, etc.).

“UM MIL REAIS” ou “HUM MIL REAIS” ?

O extenso de R$ 1.000,00 ndo é nem “um mil reais”, nem “hum mil reais”. E “mil reais”. O

numeral ¢ “um”, sem “h” e 0 extenso € “mil”, e ndo “um mil”. Correto: “mil reais”, “mil e quinhentos
reais”.

No cheque, é aceitavel. Até vale precaucdo, o cuidado, sobretudo em cheques preenchidos a mao.
Mas, em outras situa¢fes, nem pensar.
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E como se grafa os numerais 3, 14, 50 e 6007?

3 — Nada de escrever “treis”. Escreva “trés”;

14 - de duas maneiras: “quatorze” ou “catorze”;

50 — a tunica grafia possivel é “cinquenta”, com “qu” e trema, que, alids, morreu. Nao existe
“cincoenta”;

600 — a grafia correta ¢ “seiscentos”, com “sc” e ndo “seissentos”.

Notas importantes

= Use S.A. como abreviatura de Sociedade Andnima, por ser a forma oficial e ndo S/A.

= N&o use pontos intermediarios ou pontos finais em suas siglas: ONU (e ndo O.N.U.),
EUA (e ndo E.U.A)).

= As abreviaturas dos nomes dos Estados sdo constituidas sempre de duas letras, ambas
maiusculas e sem ponto: SP, AM, BA, GO, PE, etc.

= Na primeira citacdo, explique sempre o que a sigla significa e a coloque entre parénteses,
a seguir (e nunca antes):

Ex: O Conselho Monetério Nacional (CMN) aprovou ontem.../ A discussdo do Imposto
Predial e Territorial Urbano (IPTU) pela cdmara... Nunca use a forma inversa.

4.7 Siglas e Acronimos

Sigla é a representacdo de um nome por meio de suas iniciais - Exemplos: INSS. Apesar
de obedecer as mesmas regras dispostas para as siglas, os acronimos sdo distintos delas, ou seja, sdo
palavras formadas das primeiras letras ou de silabas de outras palavras - Exemplos: Bradesco.

« em geral ndo se coloca ponto nas siglas;

+ grafam-se em caixa alta as compostas apenas de consoante: FGTS;

« grafam-se em caixa alta as siglas que, apesar de compostas de consoante e de
vogal, séo pronunciadas mediante a acentuacéo das letras: IPTU, IPVA, DOU;

« grafam-se em caixa alta e em caixa baixa 0s compostos de mais de trés letras
(vogais e

consoantes) que formam palavra: Bandern, Cohab, Ibama, Ipea, Embrapa.
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O plural das siglas faz-se acrescentando um “s”, sem colocagdo de apostrofo. Exemplos:
UFIRs, NFs.

Siglas e acronimos devem vir precedidos de respectivo significado e de travessdo em sua
primeira ocorréncia no texto (Exemplos: Diario Oficial do Estado - DOE).

Acrénimos

Em morfologia linguistica, o acronimo é uma palavra criada a partir de uma ou mais letras
que constituem um titulo ou uma designagdo. Sdo exemplos as palavras: INEM (Instituto Nacional
de Emergéncia Médica), Palop (Paises de Lingua Oficial Portuguesa), ICALP (Instituto de Cultura
e Lingua Portuguesa), FEUP (Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto), OVNI (Objecto
Voador Néo Identificado), VIP (Very Important Person), etc.

Os acronimos, ao contrario das siglas (Ex.: UE - Unido Europeia, BD - Banda Desenhada,
PSD - Partido Social Democrata), sdo pronunciados como uma palavra e ndo como sequéncias de
letras, pois possuem uma estrutura sildbica aceitavel, constituida por sequéncias de consoantes e de
vogais combinaveis, permitindo o seu reconhecimento como uma palavra.

O acrénimo é o resultado de um processo de formacéo de palavras designado por acroni-
mia e mais um dos tipos de neologia existentes na nossa lingua.

UNIDADE V — CORRESPONDENCIAS PRODUCAO E EXEMPLOS

5. Tipos de correspondéncia:

E a comunicag&o por escrito entre pessoas. Realiza-se através de varios instrumentos: bi-
Ihetes, cartas, oficios, requerimentos, telegramas, etc.

» Familiar ou social - trata de assuntos variados, desde felicitagdes, convites e avisos até
solicitagOes e pésames. A linguagem é informal.
Exemplos: bilhete, carta, telegrama, cartéo postal.
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» Comercial - trata de assuntos ligados a vida do comércio, da industria e dos bancos. Tem por
objetivo estabelecer um relacionamento entre as empresas, Ou entre as pessoas e as empresas.
A linguagem deve ser formal, objetiva, simples, elegante e correta. Exemplos: recibo, carta,
telegrama, oficio.

» Oficial - correspondéncia dirigida a autoridades ou 6rgaos publicos, eclesiasticos
ou militares. Utiliza-se de linguagem empregada em correspondéncia comercial.

Como ja vimos, os textos oficiais obedecem aos principios basicos da impessoalidade,
utilizacéo do padrdo culto da lingua, uniformidade, formalidade, clareza, conciséo e objetividade.

A uniformidade é a caracteristica que exige a adogdo de padrdo por aqueles que escrevem
em nome do Servi¢o Pablico. Inclui a obediéncia dos principios de redacéo oficial e as normas
especificas de apresentacdo dos textos. Vamos aos principais:

5.1 Circular

Correspondéncia oficial enviada, simultaneamente, a diversos destinatarios, com texto
idéntico, transmitindo instrucdes, ordens, recomendacdes, determinando execucdo de servigos ou
esclarecendo o contetdo de leis, normas e regulamentos. Representa também um (memorando, carta
ou oficio) dirigida, ao mesmo tempo, a varias pessoas. Contém determinacdo ou informacéo de
interesse geral. Conforme o caso. Exemplos: carta-circular, oficio-circular ou memorandocircular.

As circulares objetivam ordenamento do servico. Dessa forma, empregam-se para divulgar
matéria de interesse geral, recomendacdes, informagdes e esclarecimentos sobre atos e fatos
administrativos.

As circulares sdo correspondéncias multidirecionais, pois, embora sejam de redacao Unica,
sdo dirigidas ha varios destinatarios. Podem ser apresentadas sob a mesma forma de oficio,
memorando, carta, telegrama. Séo estruturas:

1. Numeracdo — nimero do ato e data de expedi¢éo;

2. Ementa — resumo do assunto da circular. N&o é parte obrigatoria;

3. Vocativo — tratamento e cargo das autoridades destinadas da circular. Ndo € parte
obrigatoria, sendo geralmente omitida;

4. Texto—desenvolvimento do assunto tratado. O texto pode ser dividido em paragrafos e estes
em alineas, se necessario. Os paragrafos sdo seguidamente numerados, exceto o primeiro
com algarismos arabicos;

5. Fecho — formula de cortesia. Também ndo é parte obrigatoria, sendo geralmente omitida; 6.
Assinatura — nome da autoridade, seguido do cargo que ocupa ou funcao que exerce.

Nota: Quando a circular contiver vocativo e fecho, apresenta, propriamente, a forma de
oficiocircular.
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Modelon® 1

Circular n° 55, de 29 de junho de 2003.

Prorroga o prazo para recolhimento,
sem multa, sem taxa de cooperacgéo
incidente sobre bovinos.

O DIRETOR-GERAL DO TESOURO DO ESTADO, no uso de suas atribuicdes,
comunica aos Senhores e Exatores que, de conformidade com o decreto n° 2.005, de 28 de junho
de 2003, publicado no diério oficial da mesma data, fica prorrogado, até 30 de setembro do
corrente exercicio, o prazo fixado na lei n®4.948, de 28 de maio de 1995, para o recolhimento,
sem multa moratéria prevista no artigo 71 da lei n°® 7.423, de 27 de fevereiro de 2003, da taxa

de cooperacdo incidente sobre bovinos.

Carlos José
Diretor
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OFICIO-CIRCULAR N° ........ [ [ Em...de..iii de

Senhor Dirigente:
1. Com o processo de adaptacdo administrativa introduzido pela lei n® 8.940/ 92, .........
2. Em decorréncia, e ap0s estudos realizados pela..........ccocooveieiiiiiiiiicieicne

Atenciosamente,
Fulano de Tal,
Cargo do eminente.

5.2 - Comunicacao Interna ou memorando

Memorando oficial — & uma modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas
de um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em um mesmo nivel ou em nivel diferente.
Trata-se, portanto de uma forma de comunicagdo eminentemente interna. Sua principal
caracteristica é a agilidade. A tramitacdo do memorando em qualquer 6rgdo deve pautar-se pela
rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos. A linguagem é informal.

Para evitar desnecessario aumento no nimero de comunicagdes e de papel, os despachos
ao memorando devem ser dados no préprio documento.

Memorando: é um tipo de correspondéncia que se utiliza internamente (entre
departamentos de um mesmo 6rgdo publico, por exemplo). O memorando pode ser de simples
encaminhamento de documentos e informacgdes. Pode também defender uma posicdo, dai a sua
estrutura serd a do texto argumentativo. Como o memorando é um documento interno, é usual
dispensar o fecho. Quando é utilizado, os comuns séo: respeitosamente, atenciosamente.
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Memorando n°® 19/JD Em, 12 de maio de 2009.

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracédo
Assunto: Administracdo. Instalacdo de microcomputadores

Nos termos “Plano Geral de Informatizacao”, solicito a Vossa Senhoria verificar a
possibilidade de que sejam instalados quatro microcomputadores neste Departamento.

2. Sem visar a mais detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal seria que o
equipamento fosse dotado de “disco rigido” e de monitor padrao “LCD”. Quanto a programas,
haveria necessidade de dois tipos: um “processador de textos” e outro “gerenciador de banco
de dados”.

3. Devo mencionar, por fim, que a informacé&o dos trabalhos deste Departamento
elevara uma mais racional distribuicdo de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma melhoria
na qualidade dos servicos prestados.

Atenciosamente,
Nome
Cargo do signatario

A comunicacdo interna presta-se a comunicacGes sobre assuntos rotineiros. Por isso
mesmo, deve caracterizar-se pela simplicidade, rapidez e conciséo.

A linguagem usada se aproxima de niveis informais. N&o devemos, portanto, usar
preciosismos e tampouco terminologia excessivamente técnica. Como se trata de documento interno,
de carater informal, a comunicacéo interna ou memorando nao aparece nos diversos 6rgaos publicos
como estrutura uniforme, caracterizando-se, todavia, sempre por sua simplicidade.

Na estrutura da comunicacdo interna deve constar:

De: nome ou cargo do emissor.

Para: nome ou cargo do destinatéario.

Data: dia, més e ano de expedicdo.

Assunto: (simula) — resumo do assunto.

Vocativo: tratamento de carga ou funcdo do destinatéario. Texto:

exposicéo do assunto.

Fecho: formula de cortesia. Usam-se formulas breves, tais como: “atenciosamente”, e
“atenciosas saudacdes”. Uma vez que se trata de documento interno e rotineiro, a férmula de cortesia
pode, inclusive, ser omitida.

Assinatura (aposto): nome do signatario, com seu cargo ou funcao.

Notas:

Na comunicacao interna sdo dispensaveis: saudacdo de abertura (prezado senhor, senhor
fulano de tal, senhor diretor, etc.); repeticdo do cargo abaixo da assinatura (quando ja foi citado no
inicio); saudag&o final: atenciosamente.

Na correspondéncia interna e na externa mais informal, nada impede que se abrevie a forma
de tratamento. Na correspondéncia interna informal, isto €, aquela trocada sobre assuntos de rotina
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entre chefes de segéo, chega-se, inclusive, a omitir as formas de tratamento, substituindo-as pelos
pronomes pessoais obliquos da terceira pessoa: Informamos-lhe que...

5.3 O Oficio

E correspondéncia externa usada pelas autoridades publicas para tratar de assuntos de
servigo ou de interesse da administracdo, em caréater oficial.

E o tipo mais comum de correspondéncia oficial. Exatamente por ser documento da
correspondéncia oficial sé pode ser expedido por 6rgdo publico, em objeto de servigo. Seu
destinatario, no entanto, além de outro 6rgao publico pode ser também um particular.

Normalmente, o conteddo do oficio é matéria administrativa propriamente dita, mas ele
pode veicular também matéria de carater social, oriunda do relacionamento da autoridade em virtude
de seu cargo ou fungéo.

Estruturas

a)Timbre (cabecalho) — dizeres impressos na folha, ao alto, identifica a esfera
administrativa e o 6rgao donde provém o documento.

b)indice e nimero — iniciais do 6rgdo (departamento, diviso, etc.) que expede o oficio,
seguida dos numeros de ordem do documento.

c) Data e local — na mesma altura do indice e do numero, de preferéncia, em direcdo a
margem direita do papel.

[I Notas W

= A data é de fundamental importancia num oficio; dela deve constar o nome da cidade,
dia, més e o0 ano. Os dias do més, no cabecalho, ndo sdo procedidos de zero: 3 de julho e ndo 03
de julho.

= Ap0s a data coloque ponto: Campo Grande, 3 de outubro de 2002.

=0 nome do més é escrito por extenso, com inicial mindscula: outubro e ndo Outubro.

=E desaconselhavel, no oficio, a grafia abreviada dos elementos da data, devendo-se
empregar a forma analitica: Campo Grande, 13 de maio de 1888.

(sem constar a abreviatura do estado: Campo Grande-MS, 18 de abril de 2002.)

Assunto — resumo do assunto principal do oficio. Raramente aparece em oficios rotineiros.
Justifica mais sua presenca quando o documento é muito extenso. Exemplo: Assunto: remessa de
publicacdes.

Assunto: Inspecdo de saude em servidor (solicita).

Vocativo — tratamento e cargo ou funcdo do destinatario (vocativo epistolar). Sempre deve
vir seguido de dois pontos ( : ), Unica pontuagédo que se justifica. O vocativo a ser empregado em
comunicagdes dirigidas aos chefes de poder é:

Excelentissimo Senhor, seguido do cargo respectivo:
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Excelentissimo Senhor Presidente da Republica:
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional:
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal:

As demais autoridades serdo tratadas como vocativo Senhor, seguido do cargo respectivo:
Senhor Senador:

Senhor Juiz:

Senhor Ministro:
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[Mvlinistério]
[SecretariaDepartamento/S etoxEntidade]
Scra [Enderego para corespondéncia).
[Endereco - continuagéa]
[Telefone e Exderego de Coneio Eletrdnico)

Oficion® 52441991 /3G-PR
Brasilia, 27 de maio de 1991

A BuaExceléncia o Senhor
Degtado [Nome]

Camara dos Deputados
70.160-900 —Brasilia— DF

Assunto: Demarcacgdo de terras indigenas

Senhor Deputado,
2,5 cm
L. Em complemento as observagies transmitidas pelotelegraman? 154, de 24
de abril Ultimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em sua carta no
6708, ditigda ao Senhor Presidente da Republica estio amparadas pelo procedimento
administrativo de demarcagio de terras indigenas instituido pelo Decreto n? 22, de 4 de
fevereiro de 1991 (copia anexa).

£5 Em sua comunicagio, V ossa Exceléncia ressalva anecessidade de cque —na
definigdo e demarcagio das terras indigenas — fossem levadas em consideragdo as
caracteristicas sdcio-econdmicas regionais.

3: Nos termos do Decreto n? 22, a demarcagio de terras indigenas deverd ser
precedida de estudos e levantamentos técnicos que atendam ao disposto no art. 231, § 12 da
Constituigio Federal. Os estudos deverfio incluit os aspectos etno-histéricos, socxologicos,
cattogrificos e fundidrios. O exame deste Gltimo aspecto deverd ser feito conjuntaments com
o orgdo federal ou estacual competents.

4. Os drgios publicos federais, estaduais e municipais deverdo encaminhar as
inform agdes gque julgarem pertinentes sobre a drea em estudo. E igualmente assegurada a
manifestagio de entidades representativas da sociedade civil

5 Os estudos técnicos elaborados pelo drgio federal de protegio ao indio
serdo pubhcados juntamente com as informagBes recebidas dos drgios publicos e das
entidades civis acima mencionadas.
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3,5 cm

6. Como Vossa Exceléncia pode verificar, o procedimento estabelecidc
assegura cue a decisio a ser baixada pelo Ministro de Estado da Justiga sobre os limites e a
demarcacio de terras indigenas seja informada de todos os elementos necessdtios, inclusive
dagueles assinalados em sua carta, com anecessdria transparéncia e agilidade.

Atenciosamerite,

[Mome]
[cargo]
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e

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPO GRANDE
ESTADO DE MATO GROSSODOSUL  (a)
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

OFICION. .../GAB/SEMAD (b) Campo Grande, ....de............ de... (¢)

Senhor Secretario: (d)

2,5cm
“—

e [ No presente exercicio, elevamos o quantitativo de vagas destinadas
’ cm . ~ . 3 . . . ~
— aos cursos de capacitagao em servigos de saude, tendo em vista solicitagao 2 &

© < feita por essa Secretaria no ano passado.
e
Dessa maneira, encaminhamos anexo o cronograma semestral

desses cursos e as fichas de inscri¢cao, para preenchimento, de acordo com o

knﬂmero de vagas, e devolugao até o dia 30 do corrente.
(f) Atenciosamente,

) Nome
g Cargo

(h) Ao Senhor (nome do destinatario)
Secretario Municipal de Saude Publica

IZcm

(i) Avenida Afonso Pena, 3.297 Centro CEP 79002-949 Fone (67) 3378-9900 e-mail:

LEGENDA

a) timbre: devem constar apenas brasao, Prefeitura
Municipal de Campo Grande, Estado de Mato Grosso
do Sul e o nome do 6rgao, em negrito e centralizado;

b) nome do documento, seguido do nimero de ordem
de expedicao e da sigla do 6rgéao de origem, alinhado a
esquerda;

c) local e data da assinatura, alinhados a direita do
papel e na mesma linha do nimero de ordem;

d) vocativo sempre seguido de dois-pontos e deve
alinhar-se a entrada do paragrafo, de 2,5 cm apds a
margem;

e)texto;

f) o fecho também é um paragrafo; é, portanto,
alinhado pelos demais e seguido de virgula;

g) assinatura: nome, centralizado pelo cargo; cargo,
alinhado pelo recuo de paragrafo;

h) enderecamento interno é colocado no limite inferior
da pagina inicial e sera constituido, apenas, pelo
nome, cargo ou fungao do destinatario e quando nao
forde Campo Grande, deve também constar o local;

i) nota de rodapé: deve constar apenas o endereco
completo do 6rgao emissor, com telefone e e-mail.
Fonte Times New Roman (8) ou Arial (6).

Modelo n® 3
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Of. n° 96/2002-CCC/UFMS

Campo Grande, 30 de setembro de 2002.

Senhor Diretor:

Dirigimo-nos a Vossa Senhoria para consulta-lo sobre a possibilidade de essa Escola
ceder-nos dez salas no periodo de 15 a 22 de dezembro préximo, pa- ra a realizacdo do Concurso a
ser realizado por esta Instituicao.

No aguardo de sua resposta, apresentamos a VVossa Senhoria nossas atenciosas saudagoes.

Fulano de Tal,
Chefe de Recursos Humanos.

Ao senhor Professor Fulano de Tal,
Diretor do Colégio Estadual Julio de Castilho.

JAR/JJS
= “Dirigimo-nos...” (a primeira pessoa do plural), pois o signatirio representa uma
entidade coletiva.
= “No aguardo de sua resposta,...”, ja que as formas de tratamento exigem a concordancia

com a terceira pessoa.

= No enderecamento, a virgula entre o cargo e o nome do destinatario justifica-se pelo
fato de o segundo termo exercer a funcédo de aposto em relacdo ao primeiro.

= As siglas do redator e do digitador sdo ambas maiusculas, ja que sdo constituidas por
letras de nomes praéprios.

Tipos de fechos mais comuns e que podem ser usados
* Respeitosas  Saudacgbes. (usada para altas
+ Cordiais saudagoes. autoridades)
) ?:audzg_oe_s. doracs - Atenciosas saudagdes. (usada para autoridades ou
om | Istinta consideragao. destinatarios de hierarquia igual, semelhante, pouco
+ Cordialmente. . e L
superior ou pouco inferior a do destinatario).

» Respeitosamente. Atenci ) g icactes int
- Antecipadamente somos gratos. enciosamente. (lfsa a em comunicagbes internas
ou externas de carater mais informal).
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Cargos ou Funcdes
= Denominativo profissional: ndo anteponha qualquer titulo ao nome do signatério:

ERRADO CERTO

Dr. Tomé de Souza, Tomé de Souza,
Diretor Diretor.

= Cargo ou fungdo de quem assina o oficio: ndo usar caracteres maidsculos para
ressaltar cargos ou funcdes do emissor:
Paulo Malheiros, e ndo Paulo Malheiros,
Diretor. DIRETOR.

5.4 O Relatério

E a descricdo de fatos passados, analisados com o objetivo de orientar o servidor
interessado ou o superior imediato, para determinada acdo. Do ponto de vista da administracao
publica, Relatério € um documento oficial no qual uma autoridade expde a atividade de uma
reparticdo, ou presta conta de seus atos a uma autoridade de nivel superior.

O relatdrio n&o é um oficio desenvolvido. E a exposicio ou narracio de atividades ou fatos,
com a discriminacao de todos os aspectos ou elementos que Ihe sdo inerentes.

Existem muitos tipos de relatorios, classificaveis sob diversos pontos de vista. O exposto a
sequir refere-se apenas aqueles relatérios menos complexos ou mais informais que um servidor
produz com o objetivo de prestar contas de tarefas ou encargos de que foi incumbido.

= Partes:
a) titulo: denominagdo do documento (relatorio);

b) vocativo: tratamento e cargo ou funcdo da autoridade a quem ¢é dirigido,
sequidos, preferencialmente, de dois-pontos;

c) texto: exposicdo do assunto. O texto do relatorio deve obedecer a seguinte
sequéncia:

* introducdo: referéncia a disposicdo legal ou a ordem superior que motivou ou
determinou a apresentacdo do relatorio e breve mencéo ao assunto ou objeto. A introducdo serve
para dizer por que o relatorio foi feito e indicar os problemas ou fatos examinados;

« analise: apreciagdo do assunto, com informacGes e esclarecimentos que se facam
necessarios a sua perfeita compreensdo. A andlise deve ser objetiva e imparcial. O relator deve
apenas registrar os fatos de que tenha conhecimento direto, ou por meio de fontes seguras, abstendo-
se de apreciagdes de natureza subjetiva sobre fatos desconhecidos ou pouco conhecidos. Quando se
fizer necessario, o relatério poderd ser acompanhado de tabelas, graficos, fotografias e outros
elementos que possam contribuir para o perfeito esclarecimento dos fatos e sua melhor compreenséo
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por parte da autoridade a quem se destina o documento. Esses elementos podem ser colocados no
corpo do relatério ou, se muito extensos, reunidos a ele em forma de anexo;

« conclusdo: determinados os fatos e feita a apreciacéo, chega 0 momento de se tirar as
conclusdes, deduzidas logicamente da argumentacdo que as precede. Ndo podem ir além da analise
feita, 0 que as tornaria insubsistentes e, por isso mesmo, despidas de qualquer valor;

» sugestBes ou recomendacdes: muitas vezes, além de tirar conclusdes, o relator também
apresenta sugestdes ou recomendacgdes sobre medidas a serem tomadas, em decorréncia do que
constatou e concluiu. Essas sugestdes ou recomendacdes devem ser precisas, praticas, concretas e
relacionar-se com a analise anteriormente feita. Os diversos paragrafos do texto, com excecéo do
primeiro, podem ser numerados (com algarismos arabicos) e, se necessario, divididos em alineas. E
recomendavel a numeracdo dos paragrafos, principalmente em relatorios mais extensos, pois, além
de dar maior destaque as diferentes partes do texto, facilita as eventuais referéncias que a elas se
queiram fazer;

d) fecho: formula de cortesia. Trata-se de parte dispensavel;
e) local e data: Campo Grande, ...... de ......... de ......;

f) assinatura: nome e cargo ou funcdo da(s) autoridade(s) ou servidor(es) que apresen-
ta(m) o relatorio.
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Observacdo: os relatorios oficiais deverdo ser digitados em papel préprio, com formato de
29,7 cm X 21 cm, conforme a ABNT. A base superior serd de 5 cm e a inferior, de 2 cm; a
margem esquerda, de 3 cm, e a direita, de 2 cm; o espaco interlinear tera 1,5 cm e a entrada

de parégrafo sera de 2 cm.
RELATORIO

Senhor Diretor:

Conforme determinagéo, relatamos a V.S2 os acontecimentos

ocorridos no dia ...... de.......... ultimo, nesta repartigao.

Estavamos realizando atividades funcionais, quando entrou na
reparticdo o senhor ....... , residente nesta cidade, o qual solicitou informacg6es
sobre ... .

2. Na&o estando esta reparticdo em condic¢des de atender a con-
sulta solicitada, comunicamos ...............

3. Né&o se conformando com a resposta, o referido senhor pas-
sou a nos agredir com palavras de baixo caléo e ............. .

4. Como continuasse a nos provocar, telefonamos para

fato a Imprensa ........ :

6. Procuramos, durante os acontecimentos, manter a atitude
compativel com nosso cargo, porém ..........

7. Dessa forma, embora desconhecendo as acusacdes feitas
contra nos, ........ .

E o relato.

Campo Grande, ...... de ......... de .......
Nome
Cargo do signatario
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Vocé pode ser exigente quanto ao excesso de palavras. Restrinja sua redacdao ao essencial. Por
exemplo, prefira as expressoes diretas, apresentadas a seguir:

4 4 4 3

Acusamos o recebimento: recebemos.
Anteriormente citado: citado.
Segue anexo a esta: anexamos.

Seré prontamente atendido: sera atendido.

= Na expectativa de: esperamos.
= No decorrer do ano em curso: durante...

= O concorrente més de julho: neste més.

Expressdes cabiveis de
rejeicao total

Fechos Antiquados

= Agradecemos-lhe
antecipadamente.

= Ansiosamente
aguardamos resposta.

= Pelo presente
acusamos.

= Lamentamos informar.
= No devido tempo.

= Rogamos notificarnos
quando do
recebimento desta...

= Rogamos acusar
recebimento.

= Permita-me dizer.

= Serve esta para inteira-
lo.

= Sendo 0 que se apresenta para 0 momento.

= Com nossos agradecimentos, renovamos as expressdes de nossa
elevada consideragéo e apreco.

= Com as expressdes de nossa elevada consideragédo, subscrevemo-
nos.

= Com nossos cumprimentos e renovando nossas felicitagoes,
agradecemos.

= Aguardando com expectativa..., renovamos ao ensejo.
= Sem mais para 0 momento...
= Permanecemos ao seu inteiro dispor.

= Aproveitamos o ensejo para reafirmar a vossa senhoria nossos
protestos de estima e apreco.

= Aproveitamos 0 ensejo para apresentar a vossa senhoria votos de
estima e apreco.

= Aproveitamos 0 ensejo para reiterar a vossa senhoria nossos
protestos de estima e consideragao.

= Sendo o que tinhamos a informar...
= Limitados ao exposto...

= Aproveitamos a oportunidade para reafirmar a VVossa Senhoria
nossa consideragéo.

5.5 A Ata

A Ata é um relato circunstanciado do que aconteceu numa reunido de qualquer tipo. Sem
divisdo em paragrafos e sem qualquer espaco em branco, para prevenir fraude, a ata € um registro
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de decisbes ou comunicados ocorridos durante a reunido. E um documento de valor juridico. Por
esta razdo, deve ser lavrada de tal forma que ndo possam ser introduzidas quaisquer modificacdes
posteriores. Deve conter:

a)dia, més, ano e horario da reunido (tudo f)fecho (local e data);

por extenso); b)local; g)assinaturas do presidente da sesséo,
c)registro nominal ou pelo menos declaracdo do | secretarioe  todos os participantes;

namero de presentes; h)ndo pode haver rasuras por ter valor oficial;
d)objetivo da reunido; i)erro identificado no momento em que ocorre,
e)narragdo sintética do ocorrido; usa-se “digo” antes da forma correta.

Modelo 1: Ata da quinta reunido ordinaria do “Clube de Pesca”

Aos quatro de novembro do ano de mil, novecentos e noventa e nove, com inicio as vinte horas, em
sua sede, sita @ Rua Mirim, nimero quatrocentos ¢ onze, o “Clube de Pesca” realizou a reunido
convocada ha quinze dias, sob a presidéncia do Sr. Jodo Bento Gongalves, tendo como secretario o
Sr. Nelson Teixeira e presentes os Senhores Luis Barreto, Benedito Sampaio, Severino Boanerges,
Tomas Batista, Almerindo Pinheiro, Mario Gervasio, Antonio Bento Gongalves e Valdomiro
Ferreira Gusmé&o. Lida a ata anterior, foi ela aprovada sem emendas. Seguindo a ordem do dia,
procedeu-se a eleicdo da Diretoria para o proximo exercicio. Foram eleitos: Presidente, Antonio
Soares; Vice-Presidente, Claudio Mendonca; Secretario, Joel Pereira e Tesoureiro, Angelo
Fagundes. Nada havendo a tratar, o Sr. Presidente encerrou a reunido da qual eu, José Carlos Pinto
Soares, redigi a presente ata. Sdo Paulo, aos quatro de novembro de mil, novecentos e noventa e
nove.

S B A IO, ottt ettt ettt e e e e e e e et eee e e e e e e e e ———teeeeeeraea—————————_
PRSI UENTE: e
EMPresa: ..o CGC: e

Modelo 2
Ata da reunido n° ...

Aos vinte dias do més de agosto de dois mil, as quinze horas, na sala da Diretoria, reuniu-
se a Assembleia .... para deliberar acerca de..... Constatada a presenca de nimero regimental
de associados, o Sr. Presidente deu por aberta a sessdo. Inicialmente, foi dada a palavra ao
Sr...., que ..... Nada mais havendo a tratar, o Sr Presidente declarou encerrada a sesséo, da qual
eu, ..., Secretario, lavrei a presente ata, que vai assinada por mim e os presentes.

(local e data)
Assinaturas

5.6 A Declaracéo - ¢ o documento genérico em que se registra uma afirmacédo formal que
se pretende fazer valer como prova. Quem emite a declaragdo € o declarante; o interessado, em
favor de quem é emitida, é o beneficiario. Ela pode ser dada pelo cidaddo em caréater particular ou
comercial.
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DECLARACAO

Declaro, para fins de trabalho, que José da Silva foi empregado desta Empresa durante
oito anos. Por motivos alheios & nossa vontade, 0 mesmo foi dispensado de suas fungoes,
mas nada ha que venha em desabono de sua idoneidade moral.

Séo Paulo, 22 de abril de 2000.

(assinatura)

Manuel Pires

5.7 O Atestado - ¢ um documento que afirma a veracidade de um fato, com base em
documentos. O atestado s6 pode ser dado por autoridade competente, pois pode servir de provas
junto a terceiros.

Modelon° 1

ATESTADO
EU, oo, (nome), (profissdo ou funcgéo publica), atesto (ou atesto para

0s devidos fins (especificar 0S finS) QUE.........cccvverieiiiiieii e

(Local e data) Assinatura

Modelo n° 2

ATESTADO

Atesto, para fins de direito, que FULANO DE TAL é funcionério desta
Secretaria, ocupando 0 cargo de Assistente Administrativo, ndo responde ao processo
administrativo.

Campo Grande, 16 de outubro de 2011.

Fulano de Tal

Diretor de Pessoal

5.8 O Requerimento
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Consiste num pedido dirigido a uma pessoa de hierarquia superior ou a uma autoridade. O
requerimento é um documento de solicitacdo de algo a que o requerente tem direito (ou pressupde
que tem). Caracteristicas:

= vocativo (Senhor Diretor...), através do qual se indica o cargo ocupado pelo
destinatério;

= O texto costuma vir depois de sete centimetros aproximadamente, deve apresentar 0s
dados do requerente, o pedido propriamente dito (introduzidos pelos verbos requerer ou solicitar) e
a justificativa do pedido quando for o caso.

= Deve ser escrito sempre em 3? pessoa, isto €, devemos falar de nés mesmos, como se
fosse uma outra pessoa.

= o fecho do pedido, em que se usam as expressdes: Nesses termos, pede deferimento ou
Nesses termos, espera deferimento.

= a indicacdo do local e data, seguida da assinatura do requerente.

Modelo n° 1

REQUERIMENTO
Senhor Diretor do Colégio Paz e Amor

Fulano de tal, aluno regularmente matriculado na 32 série do 2° grau desse
colégio, periodo matutino, requer a V. S® um atestado de matricula com a indicagdo do
horéario das aulas para ser apresentado na empresa em que esta fazendo estagio.

Nesses termos, pede deferimento.

Séao Paulo, 7 de abril de 2000.

(assinatura)
Fulano de tal

Modelo n° 2
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REQUERIMENTO

Senhor Diretor da Secretaria de ...

Fulano de tal,

(identificacdo do requerente), requer a VV.S® mandar ,

de acordo com a norma A .B
.C

Nesses termos,
pede deferimento

Sédo Paulo, 7 de abril de 2000.

(assinatura)
Fulano de tal

5.9 O Recibo - sempre que ocorre uma transagio comercial, faz-se necessario o recibo. E
0 comprovante de uma mercadoria ou de um pagamento efetuado. Deve se especificar a mercadoria
ou valor comercializado.

RECIBO
N° 4/87 R$ 2500,00

Recebi do Sr. Ernesto da Silva, residente na Rua das Flores, n° 150, CPF nimero
118348314/12, a quantia de R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais), referente a venda de
uma maquina de xérox personalizada.

Para maior clareza, firmo o presente recibo.

Sédo Paulo, 7 de abril de 2000.
(assinatura)
Fulano de tal

5.10 A Procuracéo - documento por meio do qual uma pessoa transfere a outros poderes
para praticar atos em seu nome. Podemos destacar as caracteristicas principais da procuracao:
apresentacdo dos dados pessoais do outorgante (aquele que passa a procuracdo) e do outorgado
(aquele que recebe a procuracdo). Sdo: nome, nacionalidade, estado civil, profissdo, residéncia e
identidade; explicacdo da finalidade da procuragéo; indicagdo do local e da data, seguida de
assinatura do outorgante.

| PROCURAGAO |
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Por este instrumento particular de procuracédo, eu, Fulano de tal, brasileiro, estudante,

residente na Rua A, n° 10, nesta cidade, portador da carteira de Identidade n° 0000000, nomeio
e constituo meu procurador o Sr. Beltrano de tal, brasileiro, casado, advogado, residente na rua
B, n° 20, nesta cidade, portador da Carteira de Identidade n°® 00000 - 01, a quem confiro os mais
amplos poderes para realizar todos os atos que se fizerem necessarios para efetuar minha

inscricdo aos exames vestibulares da Faculdade de Medicina Bom Jesus.

Sao Paulo, 10 de outubro de 2000.

Assinatura

Fulano de tal

5.11 Abaixo-Assinado - € um requerimento coletivo que geralmente contém um pedido
ou uma expressao de solidariedade ou protesto.

Excelentissimo Senhor Secretario de Obras Publicas

Os abaixo-assinados, moradores do Bairro Parque dos Ipés, nesta cidade, solicitam a V.
Ex.2 a iluminacdo das ruas proximas a escola municipal do bairro, em virtude dos estudantes
que frequentam o curso noturno, porque eles ficam expostos a muitos perigos, quando saem
das salas de aula e se dirigem ao ponto de énibus.

Sao Paulo, 10 de outubro de 2000.

Assinaturas

5.12 Curriculum Vitae: na elaboracdo de um curriculo, devemos incluir as informacgdes
gue achamos mais importantes para o cargo que estamos pretendendo. Por isso o curriculo ndo tem
uma forma Unica. Basicamente ele apresenta os seguintes tépicos:

a) Identificacdo: nome, data e local de nascimento, nacionalidade, estado civil, nime-
ro de filhos (se for o caso), endereco residencial, telefone, identidade, 6rgdo expedidor, carteira
profissional, série, CPF n° ..., entre outros;

b) Escolaridade: 1° grau - nome da escola, 2° grau - nome da escola, 3° grau - nome
da escola, e outros dados em conclusao;
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c) Cursos complementares - aperfeicoamento, especializacdo, informatica e outros;

d) Experiéncia profissional - em ordem cronoldgica, do mais antigo para o mais re-
cente, 0s cargos que exerceu, informando o tipo de atividade executada ou os trabalhos mais
importantes;

e) Local, data e assinatura.

5.13 A Certidao: declaracéo feita por escrito, objetivando comprovar ato ou assentamento
constante de processo, livro ou documento que se encontre em reparti¢es publicas. Podem ser de
inteiro teor - transcricdo integral, também chamada de traslado - ou resumidas, desde que exprimam
0 conteudo do original.

O texto é constante de um Unico paragrafo, a Certidao deve ser escrita em linhas corridas,
sem emendas ou rasuras. Qualquer erro de escrita pode ser ressalvado com a palavra digo ou a
expressdo em tempo.

A certiddo deve ser datada e devidamente assinada pelo funcionario que a lavrou, pelo
funcionario que a conferiu e visada pela chefia superior. Quaisquer sinais em branco devem ser
preenchidos com pontos ou outros sinais convencionais.

Estruturas
- Titulo: nome do documento, em caracteres maiusculos, centralizado no texto;

- Texto: teor do que se certifica: transcricdo do documento original ou descri¢ao
do que foi encontrado;

- Local e data: da expedicdo do ato; e

- Assinaturas: dos funcionarios que intervieram no ato (quem lavrou e quem
conferiu) e
por ultimo, da autoridade que autorizou a lavratura da certiddo.
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CERTIDAO

CERTIFICO, a pedido verbal da parte interessada e a vista dos registros existentes na Secao de
Pessoal, que a S* FULANA DE TAL ocupa, atualmente, o cargo de Chefe de Secretaria PJ-1, do
quadro de Pessoal do Tribunal Regional do Trabalho, da 42 Regiéo, para o qual foi nomeada pelo Ato
n® 7, de dois de agosto de mil, novecentos e noventa e nove, tendo tomado posse e entrado em
exercicio na mesma data, ficando lotada na 5 Junta de Conciliacdo e Julgamento, desta Capital.
CERTIFICO, ainda, que as atribui¢Ges inerentes ao referido cargo se acham enumeradas no artigo
712 da Consolidagéo das Leis do Trabalho. CERTIFICO, finalmente que a S* FULANA DE TAL foi
efetiva no cargo de Chefe de Secretaria PJ-1, desde a data de sua nomeacgdo até a data em que é
expedida a presente certiddo. Do que, para constar, eu, ....... (FULANO DE TAL)........ , Auxiliar de
Portaria, nivel 7-A, extrai a presente certiddo, ao seis dias do més de novembro de dois mil e dois, &
qual vai devidamente conferida e assinada pelo Sr° FULANO DE TAL, Chefe de Se¢éo de Pessoal e
visada pelo Sr° FULANO DE TAL, Diretor da Divisao Administrativa do Tribunal Regional do
Trabalho da 42 Regido.

Brasilia, 6 de novembro de 2002
(nome a assinatura de quem lavrou)
(nome e assinatura de quem conferiu e visto da autoridade
superior)

Questdes de estilo

Expressdes condenaveis Opcoes aceitaveis
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A O

A nivel (de), ao nivel

Face a, frente a

Onde (quando ndo exprime “lugar’)
(Medidas) visando...

Sob um ponto de vista

Sob um prisma

Como sendo Em
funcéo de por
causa de

- Em nivel de, no nivel de

- Ante, diante de, em face de, em vista de, em frente de
- Em que, na qual, nas quais, no qual, nos quais

- (Medidas) destinadas a

- De um ponto de vista

- Por um prisma

- Suprimir a expressédo

- em consequéncia de, em razao de

- em virtude de

Expressbes ndo-recomendaveis

Opcoes

A partir de (a ndo ser com o valor
temporal)

Através de (para exprimir “meio” ou
“instrumento’)

Devido a

Dito

Enquanto

Fazer com que

Inclusive (a ndo ser quando significa
“incluindo-se”)
No sentido de, com vistas a

Pois (no inicio da oracdo)
Principalmente

- com base em, tomando-se por base, valendo-se
de, - por, mediante, por meio de, por intermédio de,
segundo...

- em razdo de, em virtude de, gracas a

citado, mencionado
ao passo que, a medida que, fazendo que
compelir, constranger, fazer que, forcar, levar

até, ainda, igualmente, mesmo, também
a fim de, para, com o fito ( ou objetivo, ou
intuito) de, com a finalidade de, tendo em vista
-ja que, por que, uma vez que, visto que(causa)

-especialmente, mormente, notadamente, sobretudo,
em especial, em particular.
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Expressbes que demandam atencao:

A custa de, e ndo as custas de

A medida que = & propor¢do que, a0 mesmo tempo
que

Na medida em que = tendo em vista que, uma vez
que

A meu ver, e ndo ao meu ver

A posteriori (do que é posterior), a priori (que esta
primeiro) — ndo tem valor temporal

Em termos de — modismo; evitar

Em vez de = em lugar de

Ao invés de = ao contrario de

Ir de encontro a = chocar-se com, contrario a

Ir ao encontro de = concordar com, em favor de

Este e isto = referencia proxima ao falante
(a lugar, a tempo presente; a futuro
proximo; ao anunciar e que se esta
tratando) Esse e isso = referéncia longe ao
falante e perto do ouvinte ( tempo futuro,
desejo de distancia; tempo passado
préximo do presente, ou distante ao ja
mencionado da énfase)

Todo mundo = todos [todos os, todas as]
Todo o mundo = mundo inteiro
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ANEXOS

UNIDADE VI
Acordo Ortogréafico/90 (validade a partir de 1° janeiro de 2013)

O Acordo Ortogréfico da Lingua Portuguesa de 1990 é um tratado internacional firmado em
1990 com o objetivo de criar uma ortografia unificada para o portugués, a ser usada por todos os
paises de lingua oficial portuguesa. Foi assinado por representantes oficiais de Angola, Brasil, Cabo
Verde, Guiné-Bissau, Mocambique, Portugal, S0 Tomé e Principe, em Lisboa, no dia 16 de
dezembro de 1990. Depois de recuperar a sua independéncia, Timor-Leste aderiu ao Acordo, em
2004.

Pretendeu-se com o Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa de 1990 instituir uma
ortografia oficial unificada para a lingua portuguesa, com o objetivo explicito de por fim a existéncia
de duas normas ortograficas oficiais divergentes, uma no Brasil e outra nos paises de lingua oficial
portuguesa, contribuindo assim, nos termos do preambulo do Acordo, para aumentar o prestigio
internacional do idioma portugués.

O Acordo Ortografico/90 passou a vigorar oficialmente a partir de 12 de janeiro de 2013.

No alfabeto, as letras K, W e Y agora oficialmente voltam a fazer parte do alfabeto da
lingua portuguesa. Elas sdo usadas em palavras e nomes estrangeiros e seus derivados, assim como
em siglas e simbolos. Com a reinclusdo das letras K, W e Y, o alfabeto volta a ter 26 letras.

N&o se usa mais 0 trema, exceto em nomes proprios estrangeiros e seus derivados. EX.:
Miller, milleriano, Hibber, hibneriano.

6.1 - Regras de acentuagéo

99 ¢¢ 199 ¢ bR N1Y

= No acento agudo em: “gue”, “gui”, “que”, “qui”

(1))

Com a supressao do trema, deixa também de existir o acento agudo sobre o “u” tonico nos

29 C¢ 9% ¢ 29 ¢

grupos “que”, “qui”, “gue”, “gui”.

Antes se escrevia: tu arguis, ele argui, eles argiiem; que eu averigle, que tu averigues, que
ele averigue, que eles averigiem; que ele apazigue.

Agora se escreve: tu arguis, ele argui, eles arguem; que eu averigue, que tu averigues, que
ele averigue, que eles averiguem; que ele apazigue.

Observacdo:
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Nesse contexto, o Acordo estabelece que os verbos aguar, apaziguar, averiguar, desaguar,
enxaguar, delinquir e afins, “por oferecerem dois paradigmas”, passam a aceitar duas grafias:

. sem acento grafico, sendo a letra mais forte (tonica) no “u”. Ex.: eu averiguo, que eles
averiguem; eu enxaguo; que eles desaguem.

(194 (1354

. com acento grafico nas vogais tonicas “a” ou “i”. Ex.: eu averiguo, tu averiguas, que
eles averiguem; eu enxaguo; eu desaguo, que eles desaguem.

= Nos ditongos abertos

Oencontro de uma vogal mais uma semivogal pronunciados em uma mesma
silaba chamase ditongo.

199 ¢

Déa-se o0 nome de ditongo aberto aos encontros “ei”, “eu” ou “oi” pronunciados tonicamente
(mais fortemente) em determinadas palavras.

Agora, ndo se acentuam mais os ditongos abertos “ei” e “0i” das palavras paroxitonas. A
justificativa do Acordo é que existe oscilagdo em muitos casos entre o fechamento e a abertura da
articulacdo. Veja os exemplos:

Antes do Acordo: idéia, assembléia, geléia, platéia, jiboia, bbia, herdico, joia.
Agora: ideia, assembleia, geleia, plateia, jiboia, boia, heroico, joia.

Continuam sendo acentuados os ditongos abertos (€i-0i) de palavras oxitonas e monossilabas
tonicas. Ex.: pastéis, anéis, quartéis, doi, moi, constrai, heroi.

O ditongo aberto éu nao sofreu alteracdo e continua sendo acentuado normalmente. EX.:
chapéu, troféu, véu, céu.

= No hiato
Oencontro de duas vogais pronunciadas em silabas diferentes chama-se hiato.
Na&o se acentuam mais os hiatos ee e 00 em palavras paroxitonas.
Antes do Acordo: véem, déem, créem, Iéem, voo, enjoo, perddo.
Agora: veem, deem, creem, leem, voo, enjoo, perdoo.

N&o mais se acentuam o i e 0 u ténicos dos hiatos quando, em palavras paroxitonas, forem
precedidos de ditongo.

Antes do Acordo: bailca, feilra, Sauipe (Costa do...).
Agora: baiuca, feiura, Sauipe.
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= Nos acentos diferenciais

OAcordo aboliu quase todos os acentos diferenciais, com excecéo de dois casos.
Né&o se usam mais acentos diferenciais em: para, pélo, péla, pélo, pdlo, péra, coa.

Antes do Acordo: para (verbo), péra (fruta), pélo (esporte), polo (extremidade), pélo (do
corpo) pélo (verbo).

Agora: para, pera, polo, polos, pelo, pelo.

Permanecem os acentos diferenciais em:

pbde (passado) para diferenciar de pode no presente do indicativo.
por (verbo) para diferenciar de por (preposicao)

Passam a existir como facultativos:

- o acento circunflexo em “démos” (12 pessoa do plural do presente do subjuntivo), para
distinguir de “demos” (12 pessoa do plural do pretérito perfeito do indicativo do verbo “dar”);

- 0 acento circunflexo em féorma (molde, vasilha) para distinguir de “forma” (figura);

- 0 acento agudo na 12 pessoa do plural do pretérito perfeito dos verbos da primeira
conjugacdo: amamaos, louvamos, jantamos. A justificativa é que, diferentemente do que ocorre na
forma do presente do indicativo (amamos, louvamos, jantamos), o timbre da vogal tdnica é aberto,
no pretérito, em certas variantes do portugués.

= Hifen

Ohifen é um sinal de pontuacdo usado para ligar os elementos de palavras
compostas (couve-flor; ex-presidente) e para unir pronomes atonos a verbos
(ofereceram-me; vé-lo-ei; levaram-me; dar-lhe-ei, etc.).

Serve igualmente para fazer a translineacao de palavras, isto €, no fim de uma linha, separar
uma palavra em duas partes (ca-/sa; compa-/nheiro).

O Acordo Ortografico/90 fez algumas alteracfes importantes no que diz respeito ao uso do
hifen. Neste manual, ele serd abordado nos casos de formacgoes de palavras compostas e no que diz
respeito aos vocabulos com prefixos ou falsos prefixos.

Permanece com hifen a maioria das palavras compostas por justaposicdo que ndo contém
formas de ligacéo e cujos elementos constituem uma unidade sintagmaética ou semantica. Ex.: amor-
perfeito, ano-luz, arco-iris, bem-te-vi, boia-fria, conta-gotas, couve-flor, decreto-lei, ervadoce, Gra-
Bretanha, guarda-chuva, guarda-noturno, lenga-lenga, luso-brasileiro, médico-cirurgido, mico-ledo-
dourado, norte-americano, palavra-chave, peixe-espada, porta-retrato, primeiroministro, quebra-
cabeca, reco-reco, roda-gigante, segunda-feira, situacdo-problema, sul-mato-grossense, tenente-
coronel, vitdria-régia, zum-zum.

N&o se usa mais o hifen em compostos que, pelo uso, perderam a no¢ao de composicgéo. EX.:
mandachuva, paraquedas, paraquedista.
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Atencdo: Permanecem com hifen, agora ndo mais com acento agudo, 0s seguintes
compostos: para-brisa, para-choque, para-lama, para-raios.

No que diz respeito ao uso do hifen, as alterac6es relacionadas ao Acordo Ortografico/90
estdo direcionadas aos vocabulos iniciados por prefixos (ou falsos prefixos).

a) Prefixos sdo elementos que, antepostos a uma palavra, alteram e, as vezes, reforcam o
sentido de um vocabulo.

Prefixos citados pelo Acordo: ante, anti, circum, co, contra, entre, extra, hiper, infra, intra,
pos, pré, pro, sobre, super, sub, supra, ultra, etc.

b) Falsos prefixos sdo elementos que se posicionam antes de determinadas palavras e
com elas formam um novo significado; sdo considerados como uma espécie de prefixo, porém
possuem por si s0s seu préprio radical e, portanto, seu proprio sentido. Vejamos alguns
exemplos:

- contra (oposicéo): Eu sou contra a discriminagéo;

- auto (por si préprio): Eu consigo me auto governar; - pseudo
(falso): Jodo era o pseudo nome do poeta; - semi (metade): Vou
comprar leite semi desnatado.

Falsos prefixos citados pelo Acordo: aero, agro, arqui, auto, hio, eletro, geo, hidro, inter,
macro, maxi, micro, mini, multi, neo, pan, pluri, proto, pseudo, retro, semi, tele, etc.

= Nao ha mais hifen

. Em palavras formadas de prefixos (ou falsos prefixos) terminados em vogal +
palavras iniciadas por r ou s, essas letras iniciais devem ser duplicadas. Ex.: antessala, antissocial,
autossuficiente, suprarrenal, antirrugas.

Observacdo: em prefixos terminados por r, permanecera o hifen se a palavra seguinte for
iniciada pela mesma letra. EX.: super-resistente, inter-racial.

. Em palavras formadas de prefixos (ou falsos prefixos) terminados em vogal +
palavras iniciadas por vogal diferente. Ex.: autoestima, autoatendimento, autoescola,
extraescolar.

Essa regra ndo se encaixa quando a palavra seguinte iniciar por h EXx.:
anti-higiénico, sobre-humano.

O Em palavras formadas de prefixos (ou falsos prefixos) terminados em consoante +
palavras iniciadas por vogal.

Ex.: interestadual, interescolar, hiperirritacéo.

Atencdo: nas locucOes substantivas, adjetivas, pronominais, adverbiais, prepositivas ou
conjuntivas ndo se emprega em geral o hifen, salvo algumas excecdes ja consagradas pelo uso
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(como é o caso de agua-de-col6nia, arco-da-velha, cor-de-rosa, mais-que-perfeito, pé-de-meia, ao
deus-dara, a queima-roupa).

Alguns exemplos de locucGes que ndo sdo mais empregadas com hifen:

* substantivas: cdo de guarda, fim de semana, sala de jantar;
« adjetivas: cor de acafrdo, cor de café com leite, cor de vinho;

* pronominais: cada um, quem quer que seja;
* adverbiais: a parte, a vontade, por isso, em cima, depois de amanhd;

* prepositivas: abaixo de, acerca de, acima de, a fim de, a par de, a parte de, apesar de,
debaixo de, enquanto a, quanto &;

 conjuntivas: a fim de que, ao passo que, contanto que, logo que, por conseguinte, visto
que.

= H4 hifen

* Quando a palavra é formada de um prefixo (ou falso prefixo) terminado em vogal +
palavra iniciada pela mesma vogal.

Exs.: micro-organico, micro-ondas, anti-inflacionario, arqui-inimigo.
» Em palavras formadas por prefixos ex, vice, soto.
Ex.: ex- funcionario, soto-mestre, ex-marido, vice-presidente.

» Em palavras formadas por prefixos circum e pan + palavras iniciadas em vogal,
m ou n. EX.: pan-americano, circum-navegagao.

» Em palavras formadas com prefixos pré, pro e pos.

Ex.:  pré-contrato, pré-escolar, pré-natal, pré-estreia,  pré-financiamento, proé-
desarmamento, pos-graduagao.

Observacdo:

As correspondentes formas atonas (pre, pro, pos) ligam-se ao segundo elemento sem hifen.
EX.: prever, promover, pospor.
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6.2 Simbolo das Unidades Oficiais de Medida (Decreto n. 81.621, de 3 de maio de 1978.)

Grandeza Nomes Simbolos
milimetro mm cm
centimetro dmm
Comprimento decimetro km
metro
quilémetro
metro quadrado m? ha
Area hectare alq
alqueire
litro I
Volume metro clbico m?3
grau o
Angulo plano minuto “
segundo
segundo S
- minuto min
empo hora hd
dia
grama g
Massa quilograma tonelada kgt
Forca newton N
Carga elétrica coulomb C
Tensdo elétrica volt \
Indutancia henry H
Energia joule J
Poténcia Watt* w
Corrente elétrica ampere A
Fluxo magnético weber Whb
Velocidade angular rotacdo por minuto rpm
Nivel de poténcia decibel dB
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6.3 Expressoes a evitar e expressoes de uso recomendavel

O esforgo de classificar expressdes como “de uso a ser evitado” ou como “de uso
recomendavel” atende, primordialmente, ao principio da clareza. Nao se trata, pois, de mera

preferéncia ou gosto por determinada forma.

A linguagem dos textos oficiais deve sempre pautar-se pelo padréo culto formal da lingua.
N&o € aceitavel, portanto, que desses textos constem coloquialismos ou expressdes de uso restrito a
determinados grupos, que comprometeriam a compreensdo pelo puablico. Veja:

Expressdes a evitar

Expressdes de uso recomendavel

1. | Sejam tomadas as devidas providéncias

Para as providéncias cabiveis, ou
Para as providéncias que o caso requer

2. | Vem apresenca de V. Sa. para gque se
digne...

Solicitamos a V. Sa....

3. | Mui respeitosamente

Respeitosamente (se, hierarquicamente
couber)

4. | Pede e aguarda deferimento

Se vocé pede, naturalmente, n&o se recusa a
aguardar

5. | De posse de seu oficio n. 100, de
27/11/2003, que ora passamos a
responder...

Recebemos o Oficio n. 100, de 27/11/2003

6. | Em maos seu oficio de 27/11/2003, que
nos mereceu a devida atencao...

Claro que mereceu! VVocé ja esta respondendo

7. Levamos ao conhecimento de V. Sa.

Comunicamos a V. Sa.

Expressdes a evitar

Expressdes de uso recomendavel

1. | Limitados ao exposto

Se vocé esta limitado, ndo é preciso dizer isso
ao destinatario; termine, simplesmente, com
um “Atenciosamente”

2. Pedimos a V. Sa.

Solicitamos (que é verbo mais expressivo) a
V. Sa.

3. | Vimos, pelo presente, solicitar

Solicitamos a V. Sa.

4, Rogamos a V. Exa.

NO6s rogamos a Deus; as pessoas, aos clientes,
aos contribuintes, solicitamos
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5. | Vimos através do presente, informar a
V. Exa.

Informamos a V. Exa.

6. | Sem mais para 0 momento / sem outro
particular

Se vocé ndo tem mais nada a dizer, ndo diga
iSSO a0 seu destinatario. Encerre com um
“Atenciosamente”. Assim, com certeza, vocé
estard encerrando sua correspondéncia de
forma cortés.

Expressoes a evitar

Expressdes de uso recomendavel

1. | Servimo-nos do presente para...

Nao se sirva de nada. Entre direto no assunto,
com o verbo préprio para o que vocé quer
dizer: Informamos, comunicamos,
encaminhamos.

2. Bem como

igualmente, da mesma forma

3. | Deste ponto de vista

Sob este angulo, sob este aspecto, por este
prisma, desse prisma, deste modo.

4. Detalhar

Particularizar, pormenorizar, delinear,

5. Devido a

Em virtude de, por causa de, em razdo de,
gracas a, provocado por

6. | Dirigir (no sentido de encaminhar)

Transmitir, mandar, remeter, enviar, enderecar

7. | Especialmente

Principalmente, mormente, notadamente,
sobretudo, nomeadamente, em especial, em
particular

8. | Informar Comunicar, avisar, noticiar, participar,
inteirar, cientificar, instruir, confirmar, levar
ao conhecimento.

9. Ter por objetivo Pretender, ter por fim, ter em mira, ter como
propdsito, no intuito de, com o fito de

10. | Objetivar tornar objetivo

11. | Relativoa Referente a, concernente a, tocante a, atinente
a, pertencente a, que diz respeito a, que trata
de.

Gerundismo

Gerundismo é uma locugdo verbal que consiste no uso sistematico de verbos no gerandio,
cujo emprego € relativamente recente no portugués, particularmente o brasileiro. A concordancia
da construcdo com a sintaxe do portugués néo é ponto pacifico, sendo, por vezes, considerada um
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vicio de linguagem. Foi estigmatizado gragas ao seu emprego, semanticamente impreciso.
Exemplo: vou estar reservando.

A expressdo “vou estar reservando” denota a ideia de um futuro em andamento, com
indicagdo de uma progressdo indefinida, no lugar de “vou reservar” ou, ainda, “reservarei”,
aspecto verbal que vai ocorrer, de fato, a partir do momento da fala.
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