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Apresentacao

Nos ultimos 40 anos, a Administracdo Publica Brasileira passou por grandes transformacoes,
sobretudo como parte do trénsito para a democracia. Desenvolveram-se novas praticas e
expectativas de modernizacdo, mas muitas de suas caracteristicas tradicionais ainda ndo foram
removidas. A modernizacao efetiva somente ocorrera de forma significativa com mudancas na
comunicacdo entre as instituicbes publicas entre si, entre as instituicbes publicas e privadas e
entre o publico e sua administracao.

A ConstituicAo Federal apresenta como principios constitucionais a legalidade, a
impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a eficiéncia. Decorre dai que 0s documentos
oficiais devem respeitar tais principios.

O documento é reflexo da Organizacgéo e, para que se torne fator de produtividade e exceléncia,
€ necessario adequé-lo a critérios especificos de estruturacdo. As Organizacdes evoluiram e,
como consequéncia, mudou o perfil do profissional, de quem hoje se exige competéncia e
aprimoramento constantes, a fim de que possa acompanhar as mudancas e se adaptar as
inovacgoes.

Paralelamente a esse processo, novos recursos e novas ferramentas vém sendo incorporados a
comunicagdo, exigindo que padrdes ultrapassados e distanciados da atual linguagem
administrativa sejam substituidos por modelos que valorizem a clareza, a precisdo e a concisao
vocabular. A apresentacdo e a estética dos documentos passam a ser valorizadas em funcdo do
computador e seus inumeraveis recursos que permitem tornar mais agil a correspondéncia e
enriquecer a producao textual.

Além disso, o emprego correto do codigo verbal aplicado a expressao escrita torna-se uma
exigéncia da organizagdo moderna, comprometida com a qualidade, e um elemento facilitador,
ao dinamizar os procedimentos em diferentes niveis e permitir o intercAmbio de ideias e
experiéncias. A lingua escrita revitalizou-se e nunca esteve tdo moderna e tdo necessaria a
sociedade.

O objetivo especifico deste curso € aprimorar a redacao oficial, buscando aplicar aos textos as
gualidades essenciais e eliminar os vicios de linguagem.

A apostila é composta de quatro partes: a primeira trata de aspectos gerais dos textos, como as
qualidades essenciais, os vicios de linguagem a serem evitados e a linguagem adequada aos
documentos de comunicagdo oficial. A segunda parte apresenta o padréo da Presidéncia da
Republica para a redagéo oficial e analisa, mais detalhadamente, o oficio, 0 memorando e o e-
mail, que sdo os documentos mais utilizados pela Administracdo Publica. A terceira parte da
apostila exibe conjunto de elementos importantes para a padronizagdo dos documentos oficiais.
A Ultima parte desta apostila apresenta alguns aspectos gramaticais relevantes para a redacao
oficial.

Refletir sobre o processo de elaboracdo dos textos realmente faz diferenca, e 0s novos e
melhores habitos sdo adquiridos rapidamente.

Queremos dar as boas-vindas a vocés, treinandos.

Sucesso neste evento!

Paula Cobucci



PARTE A. Aspectos Gerais dos Textos

Comunicacao Escrita Profissional

Pensamos com palavras e, ao escrever, procuramos captar N0Ssos pensamentos.
Escrever é, portanto, um processo criativo que nos ajuda a selecionar nossas ideias,
preservando-as para posterior consideracao.

ROBERT BARRASS

A0 nos comunicarmos com outra pessoa, temos sempre algum objetivo. Entdo, € preciso que
nos fixemos em alguns elementos basicos:

= Relacdo entre o0s interagentes (emissor, receptor, outros envolvidos na
comunicacéao)

Género textual utilizado (oficio, memorando, e-mail, telefone, comunicacdo
pessoal)

Assunto (profissional, técnico, pessoal)

Intencdo (comunicar, convidar, convocar, sugerir, propor, recomendar)
Linguagem (profissional, técnica, coloquial, formal)

Contexto (ambiente de trabalho, situagéo politica no pais, situagéo institucional
no Orgéo, relacio entre os interagentes)

L 7

Para que nosso objetivo seja alcangado, € necessario que o receptor da mensagem a entenda
perfeitamente; caso contrario, 0 processo de comunicacdo ndo se completa e o esforgo e o
tempo gastos por ambas as partes terdo sido em vao.

Escrever bem é escrever muito? E utilizar termos que levem o leitor, repetidas vezes, a busca do
dicionario? E esbanjar cultura de forma desnecessaria? Definitivamente, NAO. Devemos, com
urgéncia, tomar como norma maxima e irremovivel, que escrevemos para nos comunicar, nao
para impressionar.

O Manual de Redacédo Oficial, em suas consideragdes iniciais, diz: "N&o se concebe que um
ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou
impossibilite sua compreensao”. A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como
sua inteligibilidade, sdo requisitos do préprio Estado de Direito: é inaceitavel que um texto legal
ndo seja entendido pelos cidaddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, clareza e
concisao.

Irretocavel. O que se diz para a redacao de atos normativos, pode se dizer para todos os tipos
de comunicagédo (oral ou escrita), de um simples recado a um requerimento a um departamento.
A falta de clareza e de concisédo, bem como algumas outras armadilhas que tornam confusa
nossa comunicacdo, serdo abordadas adiante, no intuito de, tomando consciéncia de que
existem, podermos evita-las tanto ou quanto possivel, para satisfacao geral e irrestrita de quem
nos |lé ou ouve. E 0 mais importante de tudo isso € que queremos nos comunicar de forma
eficaz, para tanto; é importantissimo algum cuidado.

Audiéncia

E sabido que, no decorrer de nossa vida profissional e pessoal, tratamos com pessoas dos mais
variados niveis intelectuais e, por conseguinte, de percepcao. Fica claro que, com um minimo de
bom senso, devemos saber nos dirigir a cada qual delas de maneira que a mensagem Ihe fique
inteiramente nitida, sob pena de o processo de comunicacdo ndo se concretizar. E a chamada
adequacédo vocabular.

Em nenhuma instituicdo ha uma audiéncia Unica. Existem setores que se obrigam a comunicar
com receptores desiguais quanto ao entendimento da mensagem que estamos querendo passar.
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Seria razoavel dirigirmo-nos a um pequeno agricultor, em principio com poucas "luzes", dizendo-
lhe que "o teor contraditorio e intempestivo de sua consulta ndo nos da margem a uma resposta
peremptéria, inobstante possamos revé-la oportunamente e a luz de fatores supervenientes™?

Resposta extremamente indcua, travestida de "primorosa redagéo". In6cua porque, ndo sendo
entendida, vai obriga-lo a nos procurar novamente, acarretando mais uma resposta, mais tempo
despendido, mais papel (ou voz), perda de tempo, desperdicio de material, mais... mais... Ndo se
trata de discriminag@o, mas repetimos, de bom senso. Talvez o cliente s6 quisesse saber se
haveria onde buscar recursos para iniciar uma plantacéo de cebolas.

Bastaria que disséssemos: - "Sim, em tal lugar" ou, simplesmente, "Infelizmente, ndo". E, ainda
gue o interlocutor fosse mais letrado, a resposta poderia ser menos pedante e mais objetiva. O
importante ndo € atingir nosso objetivo claramente e de imediato? Assim sendo, temos que
simplificar o texto para que a nossa comunicagao seja realmente efetivada. Queremos lembrar
gue simplicidade n&o deve ser confundida com pobreza de expresséao.

Qualidades Essenciais do Texto

Em redagdo, denominamos estilo a maneira de produzir um texto, variando em funcdo dos
objetivos a alcancar e das circunstancias que condicionam a elaboracdo da mensagem.

O carater informativo e analitico da redacao aplicado ao contexto organizacional impde limites ao
redator, exigindo obediéncia a determinados critérios estilisticos, inerentes a linguagem
empregada ao descrever, expor, discutir, interpretar e analisar fatos, ideias e conceitos.

Os textos técnicos redigidos pelos servidores publicos devem pautar-se pelos principios da
Administracdo Publica, quais sejam: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e
Eficiéncia (artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988).

Séo qualidades essenciais do texto:
. CLAREZA

Significa ser compreendido sem dificuldade.

Obtém-se a clareza ao:

ordenar as ideias e as palavras;

evitar os periodos longos e as intercalagbes excessivas;

escolher adequadamente o vocabulario;

fugir da giria e do coloquialismo;

utilizar os termos técnicos somente quando forem indispensaveis;

evitar ambiguidades e cacofonia;

pontuar adequadamente o texto;

evitar acumulo ou excesso de fatos, opinides ou aspectos;

e ter cuidado especial com o0 uso do adjetivo e do advérbio;

e preferir periodos curtos, coordenados; fugir dos periodos subordinados longos e vagos;

e desenvolver o texto em torno de ideias principais; evitar acimulo de ideias secundarias que
enfraguecem as primeiras e dispersam o leitor.

IIl. OBJETIVIDADE

Objetividade, clareza e concisédo sdo aspectos do texto que caminham juntos. A falta de
algum deles pode prejudicar o percurso da leitura.

Ser objetivo € ir diretamente ao assunto que se deseja abordar, sem rodeios, sem
redundancias. Para conseguir isso, € fundamental que o redator saiba de antemao qual é a
ideia principal da mensagem e quais as secundarias, pois aquela deve vir primeiro que estas.
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Para escrever bem, € preciso separar a ideia principal das secundérias. A mistura dessas
ideias causa a falta de eficacia de tantos textos profissionais.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o assunto e as informagdes sem
subterfugios, sem excessos de palavras e ideias. E errado supor que a objetividade suprime
a delicadeza de expresséo, reduzindo ao maximo o texto, tornando-o rude e grosseiro.

TECNICAS PARA ESCREVER COM OBJETIVIDADE
1. identificar a ideia principal,
2. identificar as ideias secundarias;

3. identificar quais as ideias que interessam ser expressas e quais as que devem ser
dispensadas.

CONCISAO

Em respeito ao tempo do leitor, o escritor deve ser breve. Por isso, na apresentagéo das
ideias, deve se esforgcar para economizar palavras e frases, cortando o que for
desnecessario. As vezes, a eliminag&o de palavras ou frases leva o escritor a cortar periodos
inteiros. Otimo, o leitor sai ganhando. Também ajuda na concisdo do texto, a substituicio de
palavras e expressdes longas por outras mais breves. No final, o texto fica mais agil e facil de
ler.

Se for possivel usar todas as ideias com poucas palavras, o redator encontrou a formula
ideal para o seu texto. Economia de palavras, sim; de ideias, jamais.

= O méximo de informagBes com o0 minimo de palavras.
Exemplo: Esta tem o objetivo de comunicar = Comunico.

= Eliminar os clichés.
Exemplo: Nada mais havendo a declarar, subscrevo-nos.
Substitua por: Atenciosamente,

= Cortar redundancias.
Exemplo: Em resposta ao Oficio enviado por V. Senhoria.
Prefira: Em resposta a seu Oficio

= Retirar ideias excessivas

“Informamos que a entrada, a frequéncia e a permanéncia nas dependéncias deste clube séao
terminantemente proibidas, seja qual for o pretexto, a pessoas que ndo fazem parte de seu
quadro de sdcios”.

A melhor redacéo seria: “E proibida a entrada de ndo-sécios”.

Nada de acumular palavras e ideias secundérias, enfraquecendo a ideia principal. Nesse
caso, sdo cortadas as informagdes consideradas néo relevantes. Eliminam-se introductes
nao significativas, explicitacdes de termos desnecessarios, informacgdes ilégicas.

Cuidado para ndo condensar demais as informacdes, tornando o texto denso e duro. O texto
administrativo deve ter cordialidade e elegancia de expressao frente ao destinatario.
A conciséo néo significa enxugar o texto de seus elementos de realce. Muitas vezes, vocé
poderd utilizar uma palavra sé para dar énfase ou explicitar a articulacao das ideias.

Exemplo: Como j& é de seu conhecimento.

A palavra ja poderia ndo ter sido usada, mas neste momento, a sua presenca indica que a
informacédo ndo era novidade.



IV. PRECISAO
Significa empregar a forma ideal para expressar uma ideia.
Obtém-se a precisao:

¢ Procurando encontrar a palavra certa, consultando, frequentemente, o Iéxico da lingua;
e Tendo cuidado com os “sinbnimos perfeitos”;
¢ Evitando palavras desgastadas pelo uso e férmulas feitas;

e Revendo criteriosamente o texto e, se necessario, reescrevendo-o.

“Mesmo(a)” como se fosse pronome substantivo

Virou moda o vicio de usar a palavra “mesmo” como se fosse pronome substantivo. E a mania
de wusar “o(s) mesmo(s), a(s) mesma(s)” para substituir algum substantivo citado
anteriormente. Exemplos:

. “Os diretores se reuniram hoje pela manha e os mesmos decidiram rejeitar a nossa proposta;
. “Eram duas metralhadoras e as mesmas foram deixadas no porta-malas”;

. “O réu foi até a vitima e falou com a mesma”;

. “Leu o relatdrio e tirou varias conclusoes do mesmo”;

. “O advogado procurou o morador e ofereceu a0 mesmo seus Servigos”.

Ok~ wWDNPEF

Esse uso pode prejudicar a precisdo do texto. Para evitar esse modismo, ha boas solugdes:

a) simplesmente elimina-lo:
“Os diretores se reuniram hoje pela manha e decidiram rejeitar a nossa proposta”;

b) substitui-lo por uma palavra ou expressao equivalente:
“Eram duas metralhadoras. As armas foram deixadas no porta-malas”;

c) substitui-lo por pronome pessoal, possessivo ou demonstrativo:
“O réu foi até a vitima e falou com ela”;

“Leu o relatorio e tirou dele varias conclusoes”;

“O advogado procurou o morador e ofereceu-lhe seus servigos”.

E importante lembrar que existem situagées em que o uso de “mesmo” é correto:

13) Como refor¢o apos substantivos ou pronomes pessoais. Nesse caso, € possivel substitui-lo
por “proprio”:

“Eu mesmo (préprio) fiz o trabalho”;

“Ela mesma (propria) escolheu a data do casamento”;

“Elas feriram a si mesmas (préprias)”.

22) Como advérbio, equivalente a “de fato, realmente”:

“Eles n&o virdo mesmo (realmente) a reunido”;

“Ele falou mesmo (de fato) sobre o assunto”;

3%) Substantivado no singular, precedido do artigo definido, equivalente a “mesma coisa”, “o
mesmo fato”:

“Acatar nao € o mesmo que acolher”.

“Eu cheguei atrasado, devido ao transito. O mesmo aconteceu comigo”.



Em resumo: o “mesmo” que devemos evitar € aquele que substitui, é aquele que faz papel de
pronome substantivo.

Em quase todos os edificios do pais, encontramos uma plaquinha na porta dos elevadores:
“Antes de entrar no elevador, verifique se 0 mesmo encontra-se parado no andar”.

Isso significa que se for “outro”, se ndo for “o0 mesmo”, ndo devo entrar? E claro que n3o é essa
a interpretacdo devida. Isso s6 comprova que o uso de “mesmo” como pronome prejudica a
clareza e a elegéncia da frase.

Basta fazer uma inversio e eliminar o pronome: “Antes de entrar, verifique se o elevador esta
parado no andar’.

V. COERENCIA

A coeréncia seleciona as ideias, central e secundarias, escolhendo as mais importantes e
cimentando-as por meio de um ponto comum. A coeréncia organiza a sequéncia das ideias, de
modo que o leitor perceba faciimente “como” elas sao importantes para o desenvolvimento do
texto. Mesmo que todos os periodos do paragrafo estejam relacionados entre si, ou déem
suporte a ideia principal, se faltar a organizacdo dessas ideias, o texto serd confuso, sem
coeréncia.

Quando é que podemos dizer que um texto é coerente e apresenta unidade? Basicamente,
guando existe harmonia entre as palavras, isto €, quando elas apresentam vinculos adequados
de sentido, e quando a mensagem organiza-se de forma sequenciada, tendo um inicio, um meio
e um fim, sem contradigbes ou mudancas bruscas de pensamento, mantendo a unidade textual.

Os problemas de incoeréncia entre as palavras sdo, muitas vezes, causados pela confusao entre
0 que se diz e aquilo que realmente se quis dizer.

As frases abaixo, retiradas de relatérios da area agricola, sdo exemplos hilariantes dessa
situacao:

“Os anexos seguem em separado”.

“Trajeto feito a pé, porque ndo havia animal por perto. Despesa gratis”.

“Acho bom o Banco suspender o negdcio do cliente para néo ter aborrecimentos futuros”.

“A maquina elétrica financiada é toda manual e velha”.

“Tendo em vista que o mutuario adquiriu aparelhagem para processar inseminagao artificial, e
gue um dos touros holandeses morreu, sugerimos gue se fizesse o treinamento de uma pessoa
para tal funcao”.

“Visitamos o agude da fazenda e, depois de longos e demorados estudos, constatamos que o

mesmo estava vazio”.

VI. COESAO TEXTUAL

Denomina-se coesdo o fenbmeno que diz respeito ao modo como os elementos linguisticos
presentes na superficie textual se encontram interligados, por meio de recursos linguisticos,

formando sequéncias veiculadoras de sentidos. (KOCH, 1997, p.35).

Os mecanismos que estabelecem a coesdo de um texto sdo: a referéncia, a substituicdo, a
elipse, a conjuncéo (conexao) e a coesao lexical.

a) A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros necessarios a sua
interpretacdo. Pode ser situacional (extratextual) ou textual. Esta pode dar-se por:



Anéfora: retomada de um termo; relacdo com o que é precedente no texto.
Ex. O Presidente da Republica evitou a instalacdo da CPI da corrupcéo. Ele passou temor e
inseguranca.

Catafora: por antecipacdo de um termo cuja interpretacdo depende do que se segue.
EXx. Peco-te apenas isto: que nao te alienes.

b) A substituicdo é colocacdo de um item lexical no lugar de outro(s) ou no lugar de uma
oracgao.
Ex. Quando os mestres aceitam a mediocridade, os discipulos fazem o0 mesmo.

c) A elipse consiste na omissdo de um termo recuperavel pelo contexto.
Ex. O decreto regulamenta 0s casos gerais; a portaria, 0s particulares.

d) A coeséo lexical é obtida por meio da reiteracdo de itens lexicais idénticos ou com o0 mesmo
referente. Destacam-se, entdo, os sinénimos, os hiperbnimos (termos de carater genérico,
como péassaro) e os hipénimos (termos de carater especifico, como canario).

Ex. Convém desmistificar aquele politico; desmascara-lo é nossa obrigagdo (sinbnimos).

O manifestante jogou um tomate na cara do ministro; a fruta estava podre
(hipdnimo/hiperénimo).

e) A conjuncdo é um recurso coesivo diferente dos anteriores porque depende das relagbes
significativas estabelecidas entre oracdes, entre periodos ou entre paragrafos. Os principais
elementos conjuntivos sdo as conjunc¢des/locugbes conjuntivas, os advérbios/locugbes
adverbiais, preposicdes/locucbes prepositivas.

Ex.: Gosto de cerveja, porém prefiro vinho.

Veja este exemplo:

“A inflagdo é a maior inimiga da Nacdo. E meta prioritaria do governo elimina-la”.

Observe que aqui estao duas ideias diferentes, separadas em duas frases isoladas, sem relacdo
entre si. Faltam palavras de ligacdo entre elas (relacionam as ideias do texto), que manterdo a
coeséo textual, a unidade da mensagem.

Se as juntarmos com uma palavra de ligacdo, estas duas frases passardo a se relacionar e o
raciocinio ficara mais claro. Veja esta redacao:

“A inflagdo é a maior inimiga da Nagao; logo, € meta prioritaria do governo elimina-la”.

As palavras de ligacao séo cruciais no texto. Além de facilitarem o entendimento da mensagem
pela interligacdo das ideias, tornam o texto mais facil de ser lido.

Elementos de Coesao Textual

IDEIAS PALAVRAS EXPRESSOES
Adicdo e, nem e nao, nao s6..mas também,
tanto...como, ndo apenas...como
Alternancia ou ou...ou, ora...ora, quer...quer, seja...seja
Causa porque, pois, que, dado, visto, devido a, gracas a, por causa de, em
por, como vista de, em face de, ja que, visto que,

uma vez que, em razdo de, em virtude
de, dado que

Comparacéao como, qual tal como, assim como, do mesmo modo
gue, como se

Condicéao se, caso, sem, salvo, mediante a menos que, contanto que, exceto se, a
nao ser que




Conformidade

como, conforme, consoante,
segundo

em conformidade com, de acordo com

Consequéncia

tao, tal, tanto, tamanho...que

de modo que, de forma que, de sorte

imprevista gue, de maneira que, tanto que

Consequéncia assim, logo, pois, portanto por conseguinte, assim sendo

Légica

Finalidade para, porque, que para que, a fim de que, a fim de, com o
fito de, com a intencdo de, com o
propésito de, com o intuito de

Oposicéao embora, congquanto muito embora, apesar de, ndo obstante,
a despeito de, sem embargo de, mesmo
gue, ainda que, em que pese, posto que,
se bem que, por muito que, por mais que

Oposicgao/ mas, porém, contudo, todavia, no entanto

adversidade entretanto

Proporcéo a proporcao que, a medida que

Restricdo gue (pronome relativo)

Tempo quando, enquanto, apenas, ao, antes que, logo que, sempre que, assim

(frequéncia, mal, entéo, enfim, sempre, gue, depois que, desde que, toda vez

ordem, imediatamente, agora, gue, cada vez que, logo depois, logo

duracdo, anteriormente, afinal, raramente, | apds, a principio, pouco antes, pouco

sucessao, finalmente, agora, hoje, nunca depois, as vezes, por vezes, ndo raro, ao

anterioridade,
posterioridade)

mesmo tempo, nesse interim,
meio tempo, engquanto isso

nesse

Estas e outras mais auxiliam o redator a manter unidade entre os diferentes paragrafos do
texto e entre os periodos do paragrafo.

DA MESMA FORMA

ALIAS

EM RESUMO
POR ISSO
EM SEGUIDA
ENTAO

ENQUANTO ISSO

FINALMENTE
TAMBEM

POR FIM

POUCO DEPOIS
PELO CONTRARIO
ASSIM

ORA

A PROPOSITO

DAI

DESSA FORMA

ALEM DO MAIS

ALEM DISSO

EM PRIMEIRO LUGAR

VIl. CORRECAO TEXTUAL

Significa expressar-se segundo a norma-padréo, ou seja, as normas previstas nos instrumentos
gue tém por objetivo padronizar o uso da lingua portuguesa: Manuais de Redacdo, Gramaticas,
Dicionéarios, Normas da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas), Volp (Vocabulario
Ortografico da Lingua Portuguesa). Obtém-se a corregéo textual ao:

obedecer aos padrfes ortograficos vigentes;

fugir dos vicios de linguagem e da estereotipia;

e rever criteriosamente o texto.

dar especial atencao a morfologia, a sintaxe e a semantica;

Nos documentos profissionais, o redator deve manter uma linguagem culta, mesmo nos e-mails,
gue tém uma caracteristica de comunicacao préxima da oralidade.

Os seguintes erros podem prejudicar a correcdo de um texto:
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1. Erros de digitacdo. Podem ocorrem por falta de atencéo, pressa ou falta de revisdo. O erro
de digitacdo pode:

a) demonstrar falta de cuidado com o texto por parte do redator (embora néo prejudique
a compreenséo ou o sentido do texto):

Exemplo: escrever “vérios documentos”, em vez de “varios documentos.

Mteamética por Matematica (transposicéo da letra).

b) comprometer a credibilidade do texto e/ou se tornar motivo de chacota:
Exemplo: Acatamos o peido (pedido) do menor.
Sérgio Caralho (Carvalho).

c) alterar o teor do texto: Modificar um nimero no texto, uma data, um valor etc.

A correcdo ortogréfica é requisito elementar de qualquer texto, e ainda mais importante quando
se trata de textos oficiais. Muitas vezes, uma simples troca de letras pode alterar ndo sé o
sentido da palavra, mas de toda uma frase. O que na correspondéncia particular seria apenas
um lapso de digitacdo pode ter repercussfes indesejaveis quando ocorre no texto de uma
comunicacgéo oficial ou de um ato normativo. Assim, toda revisdo que se faca em determinado
documento ou expediente deve sempre levar em conta a corregao ortogréfica.

Com relacédo aos erros de grafia, pode-se dizer que sdo de dois tipos: os que decorrem do
emprego inadequado de determinada letra por desconhecimento de como escrever uma palavra,
e aqueles causados por lapso de digitacdo. Para sanar as duvidas relativas aos erros do
primeiro tipo, vocé pode recorrer ao dicionario; as do segundo, s a revisdo atenta pode resolver.

Observages: Diversos tribunais ja decidiram que erro material — erro de digitagdo — que néo
altera o conteddo do texto ndo torna nulo o documento, seja ele um documento oficial, um
processo, uma prova de concurso, um contrato ou outros.

2. Erros no mau uso de palavras e expressoes “parecidas”

Sdo erros que ocorrem devido a troca da grafia em palavras ou expressdes consideradas
parecidas, mas que tém sentido diferente: onde x aonde, mal x mau, mas x mais, a x ha, ao
invés de x em vez de, ao encontro de x de encontro a, a medida que x na medida em que, e
outras.

3. Erros gramaticais mais estigmatizados.

Na lingua portuguesa, ha erros considerados mais estigmatizados, como por exemplo: “meia”
preocupada, “menas” pessoas, para “mim” fazer, em que a gramatica orienta como norma: meio
preocupada, menos pessoas, para eu fazer. Tais questdes se relacionam a fatores sociais mais
que a fatores meramente linguisticos.

4. Erros gramaticais menos estigmatizados.

Ha também erros gramaticais menos estigmatizados, ou seja, questdes ndo aceitas pelas
graméticas ou pelos dicionarios, mas, pelo fato de ndo haver influéncia social, tais formas néo
sdo estigmatizadas, muitas vezes nem sdo percebidas ou sdo formas desconhecidas pelo
redator e/ou pelo leitor.

Exemplos:

Segue anexo duas coépias do contrato. (Seguem anexas)
apenar X penalizar;

protocolar X protocolizar.

O projeto visa 0 desenvolvimento da area. (visa ao).
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5. Erros gramaticais que modificam o sentido do texto.

Outros tipos de erros gramaticais podem maodificar o sentido do texto, prejudicando ou alterando
a compreenséao da mensagem.

Exemplos:

Destacam-se os jornalistas, que defendem a liberdade de expresséao. (todos os jornalistas).
Destacam-se os jornalistas que defendem a liberdade de expressdo. (somente os que defendem
a liberdade de expresséo)

Muitas vezes, uma virgula altera o sentido de uma frase. Isso ja foi muito bem usado em uma
propaganda da Associagdo Brasileira de Imprensa em comemoragédo aos seus 100 anos de
existéncia.

A virgula pode ser uma pausa... ou nao.

N&o, espere.
N&o espere.

Aceito, obrigado.
Aceito obrigado.

Isso s0, ele resolve.
Isso, s6 ele resolve.

Esse, juiz, é corrupto.
Esse juiz é corrupto.

Nao queremos saber.
N&o, queremos saber.

Outros exemplos, agora com o uso do pronome demonstrativo, para evidenciar como o uso de
determinada regra gramatical pode alterar o sentido do texto:

Autorizamos a cessao do servidor com dnus para este Orgéo (o cedente).
Autorizamos a cessédo do servidor com 6nus para esse Orgao (o Orgao para onde o servidor é
cedido).

VIIl. IMPESSOALIDADE

A impessoalidade decorre de principio constitucional (CF, art.37), cujo significado remete a dois
aspectos: o primeiro prende-se a obrigatoriedade de que a administracdo proceda de modo a
nao privilegiar ou prejudicar ninguém, individualmente, que o seu norte é, sempre, 0 interesse
publico; o segundo sentido € o da abstracdo da pessoalidade dos atos administrativos, pois que
a acdo administrativa, em que pese ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.

A redacéo oficial é elaborada sempre em nome do servi¢co publico e sempre em atendimento ao
interesse geral dos cidaddos. Sendo assim, é inconcebivel que os assuntos objetos dos
expedientes oficiais sejam tratados de outra forma que néo a estritamente impessoal.

Dessa forma, ndo ha lugar na redacdo administrativa 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 administrativa deve ser isenta da interferéncia da individualidade
que a elabora.
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A linguagem dos Textos Oficiais

A linguagem dos documentos pode variar de acordo com o tipo de documento (oficio,
memorando, nota técnica, relatério, parecer), a relacdo do emissor com o receptor, o tipo de
emissor da mensagem (individual ou para um grupo), o assunto e a intencdo do documento.

Observando-se o0 Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica, verifica-se que os modelos
adotam a 1% pessoa do singular: “informo, comunico, solicito”. Argumenta-se que esses
documentos séo assinados por um unico emissor, o qual responde pela comunicacao oficial.

Entretanto, a tendéncia atual é que esses documentos sejam emitidos em nome da equipe, do
departamento ou da instituicdo como um todo; assim, é possivel optar-se pela 1% pessoa do
plural: “informamos, comunicamos, solicitamos”. Argumenta-se que, embora apenas um
responsavel assine o documento, ele o faz em nome do grupo, do departamento, da institui¢&o.

No caso de o documento de comunicagéao oficial ser elaborado em nome de um Unico servidor,
ndo ha sentido utilizar a 1% pessoa do plural. Por exemplo, se um servidor tivesse que elaborar
um memorando para solicitar férias ao superior hierarquico. Ndo seria coerente adotar a
seguinte linguagem: “Solicitamos férias de 1° a 30 de margo de 2014”. O verbo “solicitamos”, no
plural, faria referéncia a quem? Portanto, nesse caso, deve-se utilizar a 1* pessoa do singular
“Solicito férias de 1° a 30 de margo de 2014”.

Deve-se considerar também a relacdo do emissor com o0 receptor, 0 assunto e a intencdo do
documento, a fim de que a linguagem seja adequada a situagdo. Por exemplo, se a autoridade
maxima de uma instituicdo, como um Ministro de Estado, for emitir um comunicado a todos os
servidores do Orgdo, provavelmente, ele ndo utilizaria a seguinte linguagem: “Gostaria de
convidar todos os servidores a realizarem um plantdo no sdbado, das 9h as 17h, para atualizar
as tarefas pendentes”. Certamente, ele adotaria uma linguagem mais firme e enfatica,
condizente com a sua autoridade, com a seriedade do assunto e a intencdo da mensagem. A
linguagem adotada poderia ser a seguinte: “Convoco todos os servidores...”.

A forma “gostaria” é utilizada, em geral, quando ha uma tentativa de aceitagdo, como de um
nivel hierarquico inferior para um superior. Além disso, o verbo “convocar” soa mais firme que
“convidar”. Por fim, a escolha do verbo na primeira pessoa do singular, representando o Ministro
de Estado, autoridade maxima da instituicdo, ajuda a compor o rigor da mensagem.

Portanto, para elaborar um documento eficiente, é necessario adotar a competéncia
comunicativa, observando-se o assunto do documento, a relacédo entre o emissor e o receptor e
a intencdo da mensagem.

IX. FORMALIDADE E PADRONIZACAO

As comunicacgfes oficiais devem obedecer a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias de impessoalidade, é imprescindivel, ainda, certa formalidade de tratamento. Essa
formalidade diz respeito ndo apenas a certas regras de formas, como o uso adequado e
necessario dos pronomes de tratamento, mas também a polidez e a cordialidade,

obrigatoriamente caracteristicas da Administracédo Publica na exposicdo do assunto comunicado.

Isso ndo quer dizer que o servidor tenha de escrever com rebuscamento e frieza; pelo contrério,
deve haver simplicidade de expressado, utilizando-se o nivel culto da lingua e, de forma
comedida, termos técnicos.

Também ¢é importante observar a clareza da digitagdo, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo e a correta diagramacéao do texto, condi¢cdes indispensaveis para a padronizacao.

A padronizacdo, portanto, faz-se necessaria, a fim de garantir a boa recepc¢do dos textos
produzidos nacionalmente nos mais diversos ambitos e localizacdo geogréfica dos 6rgaos
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publicos emissores. O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica é o veiculo oficial que
apresenta integralmente as decisfes do poder executivo no sentido de uniformizar e simplificar
as normas de redacdo de atos e comunicacdes oficiais. A titulo de esclarecimento, os atos
oficiais possuem carater normativo, estabelecendo regras para a conduta dos cidaddos ou
regulando o funcionamento dos érgaos publicos; ja os expedientes oficiais sdo os textos
oficiais de natureza informativa.

A Primeira Edicdo do Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica deu-se em 1991 e foi
resultado do Decreto n® 100.000, de 11 de janeiro de 1991, que autorizou a criacdo de uma
comissdo para rever, atualizar, uniformizar e simplificar as normas de redacdo de atos e
comunicagdes oficiais e da Instrugdo Normativa n® 4, de 6 de margo de 1992, que consolidou as
regras constantes do Manual de Redacé&o da Presidéncia da Republica, nestes termos:
O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO FEDERAL, no uso da atribuicdo que lhe
confere o art. 1° da Lei n® 8.057, de 29 de junho de 1990, e considerando que,
com a edicdo do MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA,
busca-se racionalizar e padronizar a redacdo das comunicac8es oficiais, pela
atualizacdo da linguagem nelas empregada e uniformizacdo das diversas
modalidades de expedientes; e tendo em vista que € meta do Governo Federal
modernizar a Administra¢do, permitindo acelerar o andamento de comunicagdes
e processos e reduzir despesas, resolve:

Baixar esta Instrucdo Normativa com a finalidade de consolidar as regras
constantes do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, tomando
obrigatéria sua observagédo para todas aquelas modalidades de comunicacao
oficial comuns aos érgéos que compdem a Administragdo Federal.

Em 2002, devido a Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1998, ao Decreto n® 4.176, de
28 de marco de 2002, e a outras alteragBes constitucionais ocorridas nesse periodo, ocorreu a
segunda edicdo desse Manual. Com o novo Acordo Ortogréfico e a necessidade de
modernizagao constante, 0 Manual passa por revisdo, atualizacdo e ampliagéo.

Muitos manuais de redacédo utilizados em 6rgéos publicos respaldam-se no Manual de Redagé&o
da Presidéncia da Republica, principalmente no que tange a parte da legislacdo nacional, porém
ndo ha uma coincidéncia de padronizacdo em todos os aspectos textuais. Na verdade, uma vez
atendidas as principais imposicdes legais, os 6rgdos publicos usufruem de autonomia na
composi¢do de certas normas para redigir seus atos e expedientes oficiais. Existem, portanto,
guando comparados documentos de diversos 6rgaos, algumas diferencas de diagramacéo ou de
estrutura nos seus expedientes.

E necessério que o escritor atente-se para a padronizacéo especifica do 6rgdo no qual trabalha.
Entenda-se, portanto, que os modelos apresentados no curso constitui-se uma possibilidade
textual, que deve ser utilizada apenas se ndo houver um manual de redacgéo especifico do 6rgao
emissor.

Exercicios
I) Substitua a palavra mesmo por um sinénimo que represente o termo retomado:

1. A secretéria redigiu um memorando, um oficio e uma ata. Espero que os mesmos possam
agradar ao chefe.

2. Houve muitos argentinos visitando o Brasil no verdo passado. Espero que 0os mesmos
tenham deixado um bom dinheiro aqui.

3. O Ministério importou do Japao novos microcomputadores e impressoras a laser. Espero que
0S mesmos sejam encaminhados para o gabinete.

4. O Presidente do Sindicato dos Trabalhadores foi convidado para assumir a pasta do
Trabalho. O mesmo ainda n&o respondeu ao convite.
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5. A instrutora pediu que os treinandos do Itamaraty redigissem alguns documentos. Os
mesmos ficaram um pouco confusos no inicio da tarefa.

6. Doou em vida seu coracdo. Espero que 0 mesmo possa salvar uma vida.

7. O Ministério Publico processara alguns politicos por corrup¢do. Agora caberd aos mesmos
defenderem-se da acusacao.

II) Vocé escreve bem quando encontra a palavra mais adequada para o contexto. Muitas vezes,
por comodidade, usamos termos de sentido genérico, que ndo sdo capazes de passar ao leitor a
nocdo exata do que desejamos transmitir. Nas frases a seguir, vocé vai buscar palavras de
sentido mais especifico.

1. Tem cinco anos que n&o o vejo.

2. A secretaria teve uma linda crianga.

3. Deu parecer favoravel a compra do imével.

4. Precisamos fazer uma reunido urgente.

5. Fiz treze pontos na loteria.

[l1) Observe a importancia dos elementos de coesdo em um texto. Junte as ideias usando
palavras de ligacdo. A pontuacéo e o tempo do verbo, em alguns casos, deverdo ser mudados.
1. O Embaixador compareceu a reunido. O Embaixador manifestou o interesse de seu
governo no assunto.

2. Informarei o Secretario sobre a evolugédo dos acontecimentos. Ele guarda sigilo daquilo que
ouve.

3. As taxas de juros aumentavam. A inflagéo crescia.

4. A indignacao foi tanta. Produziu seguidas manifesta¢des de rua. Tivemos de sair correndo.
A situacao ficou dificil. Sera que os brasileiros sdo maiores que a crise?

5. A maior parte das informagdes sao técnicas. Este Relatorio esta claro.
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IV) Uma qualidade importante, em textos técnicos, € a positividade. Além de criar simpatia
e boa vontade no seu leitor, demonstrard que vocé o compreende. Nas frases a seguir,
trabalhe os aspectos positivos de cada questdo ou ideia, como no exemplo:

Nossas normas nao nos autorizam remessas pelo correio. Seu novo taldo devera ser retirado no
balcdo de sua agéncia.

Para protecdo e seguranca, retire seu novo taldo no balcao da sua agéncia.

1. Informamos que, ho momento, hdo estamos inteiramente capacitados a atendé-lo, uma vez
que o sistema encontra-se fora de servico sem previsdo de retorno.

2. Lamentamos informar que os testes realizados com o equipamento resultaram em fracasso
total.

3. Informo que, em vista do fraco desempenho do seu pessoal, nés ndo poderemos incluir sua
equipe no novo plano de beneficio.

4. Seu pedido foi negado por ndo haver qualquer embasamento legal que possibilite a

companhia proceder ao pagamento solicitado.

V) As frases abaixo contém erros extremamente comuns nos documentos oficiais. Corrija-os:

1. Solicitamos, através deste, maiores esclarecimentos a cerca de...

2. Cumprindo esclarecer que a solenidade esta marcada para as 14 hrs.

3. Vossa Senhoria sabeis que vosso parecer € muito importante para nos.
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4. Informamos que foi identificado irregularidades na documentacdo que foram imprimidas para
subsidiar a decisao.

5. O diretor presidente da ANATEL chegou em Sao Paulo no dia 01/10/2014 as 19hs.

6.

Segue anexo minutas dos memorandos referente a solicitagdo de compras de equipamentos.

Vicios de Linguagem

Assim denominamos os desvios em relagdo a norma-padrdo da lingua, que comprometem a
gualidade do texto.

AMBIGUIDADE: Muitas vezes a informacéo a ser transmitida é tdo conhecida pelo redator,
gue este ndo percebe que a maneira como ele escreve pode gerar ambiguidade, que resulta
na ma interpretacdo da mensagem, ocasionando mudltiplos sentidos. Pode causar
ambiguidade:

a) Uso indevido de pronomes possessivos.

* O Secretario comunicou ao Coordenador sua promog¢ao. (ambiguidade)
O Secretério comunicou a prépria promoc¢éo ao Coordenador.

O Secretario comunicou ao Coordenador a promocgao deste.

b) Colocacéo inadequada das palavras.

*Os alunos insatisfeitos reclamaram da nota no trabalho. (ambiguidade)
Insatisfeitos, os alunos reclamaram da nota no trabalho.

Os alunos que sao insatisfeitos reclamaram da nota no trabalho.

c) Uso de forma indistinta entre o pronome relativo e a conjungdo integrante:
*O aluno respondeu ao professor que era carioca. (ambiguidade)

O aluno respondeu que era carioca ao professor.

O aluno respondeu ao professor carioca.

d) Uso indevido de formas nominais

* A mae encontrou o filho correndo na rua. (ambiguidade)
Ao correr na rua, a mée encontrou o filho.

A mae encontrou o filho que corria na rua.

PLEONASMO OU TAUTOLOGIA: repeticao desnecessaria de palavras e ideias.

N&o h& elo de ligac&o entre os partidos.

Preparou de antem&o os topicos do relatorio.

Em minha prépria opinido pessoal, hdao houve erro.
Como fato real, indico a ocorréncia do desmatamento.
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lll. ESTRANGEIRISMO: palavras, expressbes ou frases estrangeiras utilizadas
desnecessariamente em nossa lingua.
Ex.: Sale, free, e-maill, site, off, feedback, coffee break, brain storm, cyber café etc.
As palavras ou expressdes de lingua estrangeira devem ser evitadas, exceto quando
indispensaveis em razado de serem desighacdes ou expressdes de uso jA consagrado ou que
nao tenham exata traducdo. Nesse caso, a palavra ou expressao deve ser destacada.

Ex.: “ad referendum”, ad referendum ou ad referendum.

Obs.: O Manual de Redagé&o da Presidéncia da Republica adota aspas, a ABNT (Associacao
Brasileira de Normas Técnicas) adota italico e o Decreto 4.176, de 28 de marco de 2002,
estabelece que, nos atos normativos, as palavras estrangeiras devem ser destacadas em
negrito.

IV. JARGAO FORA DE CONTEXTO: maneira caracteristica e especifica de um determinado
grupo se comunicar.

Por exemplo, os advogados tém sua linguagem propria, 0s economistas e médicos também
a tém e, mais recentemente, os analistas de sistema.

O texto deve ter o nivel adequado ao receptor (o que significa que vocé precisa conhecé-lo).
Na verdade, o texto chama mais atencdo e é mais apreciado se der a impressao de ter sido
deliberadamente elaborado para seus leitores.

A linguagem técnica existe para tornar mais agil a comunicacao entre pessoas que dominam os
mesmos contetdos. Porém, toda linguagem de um grupo fechado deve sofrer uma adequacao,
guando o grupo de destinatarios se amplia.

A linguagem técnica e os jargées devem ser usados apenas em situacdes que 0s exijam.

V. CLICHE: Assim sdo denominados os lugares-comuns, os modismos, as férmulas
estereotipadas, desgastadas pelo uso excessivo, frequentemente utilizadas na comunicagao
verbal.

Muitos redatores langam mé&o de clichés, acreditando que tais palavras representam
qualidade ou erudicdo. Na realidade, a estereotipia representa pobreza vocabular, devendo
ser rejeitada por todos aqueles que pretendem imprimir ao texto precisdo e clareza.

Muitos modismos, alids, contrariam a norma-padrdo e, por serem demasiadamente
empregados no coloquial, sdo aceitos como corretos pela maioria dos usuarios do idioma.
Vejamos alguns:

Tecer consideracbes, grata satisfacdo, lamentavel equivoco, dirimir davidas,
guestionamento, a nivel de, deixar a desejar, transparéncia, chegar a um denominador
comum, otimizar, problematica, face a, fazer uma colocacdo, posicionamento,
operacionalizar, enquanto, junto a, através de (= por meio de, por intermédio de).

A comunicacdo escrita, dependendo da area a que pertence, apresenta férmulas feitas,
amplamente utilizadas, que fazem parte do jargdo profissional. Condena-se, no entanto, o
uso abusivo de clichés, que comprometem a mensagem, dificulta-lhe a compreenséo, néo se
justificando, consequentemente, o apego exagerado de alguns redatores a tais formas.
Expressdes desse tipo devem ser substituidas por outras mais elegantes e criativas que
personalizem a redacao.
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VI. CHAVAO: E um vicio de estilo ja incorporado como linguagem em um texto
administrativo. Alguns chavfes contém erros gramaticais ou semanticos, mas outros sao
apenas expressfes que de tanto uso tornaram-se muletas que convém evitar, uma vez que
ndo conferem ao texto a necessaria autenticidade.

Os chavdes ou frases feitas indicam falta de imaginacéo e de vocabulario, fazem vocé perder
tempo na redacdo do texto e... Seu leitor perder tempo na leitura. Eles nao significam nada
em termos de informacéo e, as vezes, tém até conota¢cdes negativas.

Veja alguns deles para que possa evita-los (por favor! O receptor agradece.):

Venho através desta..., Vimos pela presente..., Tem a presente a finalidade de...
Claro que estou escrevendo uma carta, neste momento, e vou dizer o que desejo nela. Entre
logo no assunto.

Acusamos o recebimento de...
Use Em resposta a..., Em atencéo a..., Em referéncia a...

Acima citado, Supramencionado, Em epigrafe.

Se, no assunto do e-mail, eu falei do pedido 428, provavelmente no corpo do texto ndo vou
falar do 621. Melhor dizer: este pedido, esse assunto... ou repetir o nimero (que é bem
mais curto que todas as expressdes acima).

Como dissemos acima...
Se ja dissemos, por que repetir e ainda avisar que estamos repetindo?

Na certeza de..., Contando com... Agradecemos antecipadamente...
N&o tenha certezas prévias, pois isso pode inibir o receptor a dar uma resposta.
Se realmente for necessaria essa ideia, empregue o futuro: Ficaremos gratos...

Observe estes pares inseparaveis:

Devidas providéncias..., Providéncias cabiveis...,

Lamentamos profundamente..., Sinceras condoléncias...,

Devidamente atendido..., Honrosa presenca..., etc.

Saia correndo, reze um Pai-Nosso e conte até vinte, se tiver desejo de coloca-los em seu
documento. Nao dizem nada e sdo pecadilhos cometidos pelo redator. Se tiver que usar uma
dessas palavras elas devem vir sempre separadas.

Por exemplo: Solicito providéncias no sentido de...

Ao seu inteiro dispor... Falso, pedante, sem credibilidade e sem sentido.
Na redagdo empresarial, comunicam-se fatos e ndo sentimentos (principalmente esses
sentimentos!).

Protestos de elevada estima e consideracdo. Beltrdo tirou esse fecho da correspondéncia
oficial em 1982, e Celso Luft repetiu a proibicdo em 1991, e... Ele continua vivo! Resistente o
dinossauro!

Sem mais para o0 momento..., Limitados ao acima exposto...,
Sendo s6 0 que se nos apresenta no momento...
Precisa avisar que acabou?

Temos a honra, o prazer, a satisfagéo...
Pedante e sem sentido. N&o utilize esse tipo de ideia.
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Exercicio
I) Nas frases abaixo, identifique a ambiguidade e reescreva o periodo de modo que o torne claro:

1.Tenho um trabalho para entregar ao professor, que me deixa preocupado.

2. O Ministro comunicou a seu secretariado que ele seria exonerado.

3. Roubaram a mesa do gabinete em que eu costumava trabalhar.

4. Sendo indisciplinado, o Chefe advertiu o funcionario.

Il) Na redacdo moderna, um dos defeitos mais comuns é o da Tautologia, que consiste na
repeticdo desnecesséaria de termos expressando a mesma ideia. Procure identificar os
trechos redundantes, reescrevendo a seguir novas versdes dos textos abaixo.

COMUNICADO
Comunicamos aos senhores funcionarios que, na proxima sexta-feira, 28 de marco de
2014, faremos realizar exames médicos de saude obrigatérios visando a cumprir determinagéo

especifica do Ministério do Trabalho.

Para maior facilidade, agrupamos conjuntamente os funcionarios em dois grupos,
obedecendo a seguinte escala:

e Funcionarios do Departamento Comercial - Das 8h as 12h.
e Funcionarios do Departamento Industrial - Das 14h as 18h.

Quaisquer informagfes particulares, contatar a funcionéria Silvia, no Departamento
Pessoal.
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b) Em resposta a sua carta-solicitacdo datada de 20.08.14 através da qual V. Sas. solicitam
empréstimo temporario para capital de giro, temos a informar que ndo estamos, no momento,
inteiramente capacitados a atendé-los, uma vez que operacbes de crédito se encontram
suspensas.

Cabe ressaltar que h& sintomas indicativos de que as mesmas serdo reabertas no
préximo més, desaparecendo de vista quaisquer impedimentos para obtencdo do numerario
em questao.

Sem mais para 0 momento, firmamo-nos.

[II) Coloque-se no papel de um profissional que precisa redigir com clareza e “traduza” para um
leigo as palavras abaixo destacadas:

Area: Medicina

1. Sua mialgia ( ) era intensa.

2. A senhoratinha apenas uma cefaleia ( ).

3. Tudo indica que a cardiopatia ( ) de seu parente € irreversivel.
4. Antes de operar, vocé fara uma tricotomia. ( ).

5. Vou submeté-lo a uma laringoscopia. ( ) cuidadosa.

Area: Direito

1. Areunido com os dirigentes sindicais foi adiada sine die.( )

2. Vencido em primeira instancia, o caso permanece sub judice. ( )

3. Os estados do Sul apresentam a maior renda per capita ( ) do
Brasil.

4. O Ministro afirma que a revisdo constitucional é condicAo sine qua non
( ) para o crescimento do pais.

5. O sindicalista foi considerado pela direcéo persona non grata

( )

Area: Administracéo

1. Creio que podemos chegar a um denominador comum. ( )
2. O carro-chefe ( ) da campanha sera o Deputado.

3. Os Gerentes devem conjugar esforgos ( ) para cumprir o prazo.
4. Para dirimir davidas ( ) que se fizerem necessérias.

21



CARTA DE UM BANCO RURAL A UM AGRICULTOR INADIMPLENTE

Rio Mansinho, 10 de janeiro de 2014.
Prezado Senhor,

Tendo em vista ter chegado ao nosso conhecimento que V.Sa. deixou de plantar
um alqueire da lavoura de trigo financiado pelo empréstimo em tela, solicitamos que, com a
méaxima urgéncia, seja-nos devolvida a importancia correspondente ao ndo-cumprimento do
plano or¢ado, ou seja, R$12.000,00 (doze mil reais).

Alertamo-lo, outrossim, de que irregularidades como a acima descrita poderdo
prejudicd-lo em futuras operagBes com esta ou qualquer outra agéncia do Banco.

Sem outro particular, subscrevemo-nos.
FRANCISCO ROBERVAL DA SILVA

Chefe da Carteira de Empréstimos

RESPOSTA DO AGRICULTOR

Rio Mansinho, 17 de janeiro de 2014.
Senhor Chefe da Carteira de Empréstimo,

Quiria por demais trocé umas palavra com o senhd mas tenho duencga na familia
e ndo poco ir ai. Ndo cumpreendi o aviso de pranté trigo em tela. Nao comprei tela ninhuma.

Acho que o senh6 se engand tomém quando disse que o vizinho Or¢camento ndo
cumpriu prano que o senho fal6. Ele falé que ndo tem préstimo ai e disse que pode leva até pra
cadeia que ele ndo vai paga prano nenhum.

Na Otra semana eu vo ali.
José Brasil da Silva

O texto do Banco falhou, na medida em que a linguagem utilizada nao foi acessivel ao cliente.

IV) Reescreva a carta do Banco, buscando linguagem compativel com o repertério do receptor.
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PARTE B. Aspectos Gerais da Redacao Oficial

A administragdo publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia [...] CONSTITUICAO FEDERAL,art.37

1. O que é Redacao Oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redacédo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico
redige atos normativos e comunicagoes.

A redacdo aplicada ao contexto oficial se caracteriza pela linguagem formal e pela
padronizagéo e uniformidade dos documentos emitidos.

2. Emprego dos Pronomes de Tratamento, Vocativo e Enderegcamento

O emprego dos pronomes de tratamento obedece a secular tradicdo. S&o de uso
consagrado:

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo;
Presidente da Republica;
Vice-Presidente da Republica;
Ministros de Estado;
Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Distrito Federal;
Oficiais-Generais das Forcas Armadas;
Embaixadores;

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocupantes de cargos de natureza
especial;

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo:

Deputados Federais e Senadores;

Ministro do Tribunal de Contas da Uniao;
Deputados Estaduais e Distritais;

Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;

Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c) do Poder Judiciario:

Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros de Tribunais;

Juizes;

Auditores da Justica Militar.
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Concordéancia verbal e nominal diferenciada para os pronomes de tratamento:

O verbo ficara sempre na terceira pessoa do singular (ou plural), apesar de haver no
sujeito um pronome da segunda pessoa “Vossa”, que supostamente levaria o verbo para a

segunda pessoa. Exemplo: “Vossa Senhoria nomeara o substituto” e ndo “nomeareis”; “Vossa
Exceléncia conhece o assunto” e ndo “conheceis”.

Em relacdo a concordancia nominal, qualquer pronome anafoérico devera também ficar na
terceira pessoa: “Vossa Senhoria nomeara seu substituto” e ndo “vosso substituto”;

A concordancia nominal entre um adjetivo deve ocorrer em funcdo do género da pessoa
de quem se fala. Se homem, o adjetivo fica no masculino; se mulher, fica no feminino: “Vossa
Senhoria deve estar satisfeito”; “Vossa Exceléncia estd atarefado” (homem); “Vossa Senhoria

",

deve estar satisfeita”; “Vossa Exceléncia esté atarefada” (mulher).
O vocativo a ser empregado em comunicacdes dirigidas aos Chefes de Poder é
Excelentissimos Senhores, seguidos do cargo respectivo:
Excelentissima Senhora Presidenta da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal.
As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo Senhor, seguidos do cargo

respectivo:
Senhor Senador,

Senhor Juiz,

Senhor Ministro,

No envelope, o enderegcamento das comunicag¢fes dirigidas as autoridades tratadas por
Vossa Exceléncia, tera a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Fulano de Tal Senador Fulano de Tal . e a .
Ministro de Estado da Justica Senado Federal Juiz de gg:'deg %12 1\£gra Civel
70.064-900 — Brasilia. DF 70.165-900 — Brasilia. DF y

01.010-000 — S&o Paulo. SP

Est4 abolido o uso do tratamento dignissimo (DD), as autoridades arroladas na lista
anterior. A dignidade € pressuposta para que se ocupe qualquer cargo publico, sendo
desnecesséria sua repetida evocacao.

Vossa Senhoria é empregado para as demais autoridades e para particulares. O vocativo
adequado é:

Senhor Fulano de Tal.
No envelope, deve constar do enderegcamento:

Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua Almirante Barroso, n° 125
Sao Paulo — SP
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Como se depreende do exemplo acima, fica dispensado o emprego do superlativo
ilustrissimo para as autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para
particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento Senhor.

Acrescente-se que doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite usa-
lo indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o apenas em comunica¢fes dirigidas a
pessoas que tenham tal grau por terem concluido curso universitario de doutorado. E costume
designar por doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em Direito e em Medicina. Nos
demais casos, o tratamento Senhor confere a desejada formalidade as comunicacdes.

Beltréo (1993, p. 75-76) explica que o uso do pronome de tratamento no texto de forma
expressa ou subentendida, por extenso ou abreviado, reflete diferenga hierarquica, tom mais ou
menos respeitoso, bem como a diferenca entre a correspondéncia interna e a externa ou a
interdepartamental. Exemplos:

* Em correspondéncia externa mais cerimoniosa: Solicito a Vossa Senhoria o envio de ...
* Em correspondéncia externa menos cerimoniosa: Solicito a V.Sa. o envio de ...

* Em correspondéncia interdepartamental: Solicito-lhe o envio de ...

* Em correspondéncia interna: Solicito o envio de ...”

O Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica ndo apresenta essas diferencas. A
versdo de 2002 recomenda ndo abreviar os pronomes de tratamento. A Ultima atualizacdo do
Manual (no prelo) apresentara tabela com pronomes de tratamento abreviados.

s

O uso de pronomes de tratamento é um trago cultural da correspondéncia oficial e
empresarial nos paises de lingua portuguesa. Eles inexistem, por exemplo, na correspondéncia
oficial e empresarial na lingua inglesa.

A partir de 1° de janeiro de 2011, o Brasil teve pela primeira vez uma mulher na
Presidéncia da Republica. A novidade, porém, trouxe uma didvida quanto a grafia da palavra
“presidenta”. Para outros cargos de governo a questdo do género ndo se mostrou polémica.

A medida que mulheres foram ocupando fungdes como as de ministra, governadora e
deputada, por exemplo, a alteragdo do substantivo do masculino para feminino ndo levantou
tantos questionamentos. Mas para presidente, qual seria a regra certa: a presidente ou
presidenta?

A norma padrao da lingua portuguesa acata as duas formas como corretas e aceitaveis.
O Volp (Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa) registra o termo “presidenta” como
substantivo feminino. De acordo com o Dicionario Houaiss, “presidenta” é o feminino de
presidente, embora seja menos usual. Ja o Dicionario Aurélio diz que a palavra pode ser usada
no masculino e feminino, apontando “presidenta” como “mulher que preside”.

3. Fecho

O fecho das comunicagdes possui, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, a de saudar o
destinatario.

Os modelos para fecho que vinham sendo utilizados foram regulados pela Portaria n® 1 do
Ministério da Justica, de 1937, que estabelecia quinze padrdes. Com o fito de uniformiza-los, o
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica estabelece o emprego de somente dois fechos
diferentes para todas as modalidades de comunicacéo oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,
b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:
Atenciosamente,
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4. Identificacao do Signatario

As comunicac0fes oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo
do local de sua assinatura. A forma da identificacdo deve ser a seguinte, conforme o Manual de
Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica:

(espaco para assinatura)
NOME
Chefe da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

(espaco para assinatura)
NOME
Ministro de Estado da Justica

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do expediente.
Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

Atencdo: Nao se deve deixar linha para o signatério assinar o documento.

5. O Padrao Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela finalidade do que pela forma:
o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma diagramacao
Unica, que siga o que chamamos de padréo oficio. As peculiaridades de cada um seréo tratadas
adiante; por ora busquemos as suas semelhancas.

5.1 Definicao e Finalidade

Aviso e oficio s&o modalidades de comunicacéo oficial praticamente idénticas. A Unica
diferenca entre eles é que o aviso é expedido exclusivamente por Ministros de Estado, para
autoridades de mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas demais
autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgédos da
Administrac@o Puablica entre si e, no caso do oficio, também com particulares.

5.2 Forma e Estrutura
Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem o modelo do padrao oficio, com acréscimo do
vocativo, que invoca o destinatario (v. 2.1 Pronomes de Tratamento), seguido de virgula.
Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica

Senhora Ministra

Senhor Chefe de Gabinete

Devem constar do cabecalho ou do rodapé do oficio as seguintes informacfes do
remetente:

— nome do 6érgéo ou setor;

— endereco postal;
— telefone e endereco de correio eletrénico.
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5.3. Partes do documento no Padrao Oficio

O aviso, o oficio e 0 memorando devem conter as seguintes partes:

a) tipo e nimero do expediente, seguido da sigla do 6rgéo que o expede:
Exemplos:

Mem. 123/2002-MF Aviso 123/2002-SG Of. 123/2002-MME
b) local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita:
Exemplo:

Brasilia, 15 de marco de 1991.
¢) assunto: resumo do teor do documento

Exemplos:

Assunto: Produtividade do 6rgdo em 2002.
Assunto: Necessidade de aquisicdo de novos computadores.

d) destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida a comunicacdo. No caso
do oficio deve ser incluido também o endereco.

e) texto: nos casos em que nao for de mero encaminhamento de documentos, o
expediente deve conter a seguinte estrutura:

— introducéo, que se confunde com o paréagrafo de abertura, na qual € apresentado o
assunto que motiva a comunicacdo. Evite o uso das formas: “Tenho a honra de”, “Tenho o

prazer de”, “Cumpre-me informar que”, empregue a forma direta;

— desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma ideia
sobre o0 assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a
exposicao;

— conclusdo, em que € reafirmada ou simplesmente reapresentada a posicédo
recomendada sobre o0 assunto.

Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos em que estes estejam
organizados em itens ou titulos e subtitulos.

Ja& quando se tratar de mero encaminhamento de documentos a estrutura € a seguinte:

— introducédo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou 0 encaminhamento.
Se a remessa do documento néo tiver sido solicitada, deve iniciar com a informacdo do motivo
da comunicacdo, que € encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento
encaminhado (tipo, data, origem ou signatario, e assunto de que trata), e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado, segundo a seguinte férmula:

“Em resposta ao Aviso n°® 12, de 1° de fevereiro de 1991, encaminho, anexa, copia
do Oficio n° 34, de 3 de abril de 1990, do Departamento Geral de Administracéo, que
trata da requisicdo do servidor Fulano de Tal.”
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ou

“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa copia do telegrama n® 12, de
1° de fevereiro de 1991, do Presidente da Confederacdo Nacional de Agricultura, a
respeito de projeto de modernizagdo de técnicas agricolas na regido Nordeste.”

— desenvolvimento: se o autor da comunicacdo desejar fazer algum comentario a respeito
do documento que encaminha, poderd acrescentar paragrafos de desenvolvimento; em caso
contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em aviso ou oficio de mero encaminhamento.

f) fecho (v. 2.2. Fechos para Comunicagdes);
g) assinatura do autor da comunicacao; e

h) identificacdo do signatario (v. 2.3. Identificacdo do Signatario).

5.4. Forma de diagramacao

Os documentos do Padrao Oficio* devem obedecer & seguinte forma de apresentac&o:

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

b) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar as fontes
Symbol e Wingdings;

C) € obrigatdrio constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina;

d) os oficios, memorandos e 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”);

€) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distancia da margem esquerda,;
f) o campo destinado a margem lateral esquerda ter4, no minimo, 3,0 cm de largura;
g) o campo destinado a margem lateral direita tera 1,5 cm;

h) deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e de 6 pontos ap0s cada
paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado nao comportar tal recurso, de uma linha em branco;

i) ndo deve haver abuso no uso de negrito, itélico, sublinhado, letras mailsculas,
sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacdo que afete a
elegancia e a sobriedade do documento;

j) a impressdo dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A impressao
colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracoes;

) todos os tipos de documentos do Padrdo Oficio devem ser impressos em papel de
tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

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

n) dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo de texto
preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos;

0) para facilitar a localizacdo, os nomes dos arquivos devem ser formados da seguinte
maneira:

tipo do documento + nimero do documento + palavras-chaves do conteddo
Ex.: “Of. 123 - relat6rio produtividade ano 2002”

' O constante neste item aplica-se também a exposicdo de motivos e a mensagem (ver Exposicdo de Motivos e
Mensagem no Manual de Redacgéo da Presidéncia da Republica).
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Exemplo de Oficio

[Ministério]
[Secretaria/Departamento/Setor/Entidade]
5cm [Endereco para correspondéncia).
[Endereco - continuacdo]
[Telefone e Endereco de Correio Eletronico]

Oficio n® 524/1991/SG-PR
Brasilia, 27 de maio de 1991.

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado [Nome]

Cémara dos Deputados
70160-900 — Brasilia— DF

Assunto: Demarcacao de terras indigenas

Senhor Deputado,
2,5cm

1. Em complemento as observacdes transmitidas pelo telegrama
n® 154, de 24 de abril Gltimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas
mencionadas em sua carta n® 6708, dirigida ao Senhor Presidente da
Replblica, estdo amparadas pelo procedimento administrativo de
demarcacdo de terras indigenas instituido pelo Decreto n® 22, de 4 de
fevereiro de 1991 (cOpia anexa).

2. Em sua comunicacdo, Vossa Exceléncia ressalva a
necessidade de que — na definicdo e demarcacdo das terras indigenas —
fossem levadas em consideracdo as caracteristicas socio-econémicas
regionais.

3. Nos termos do Decreto n® 22, a demarcacdo de terras
indigenas deverad ser precedida de estudos e levantamentos técnicos que
atendam ao disposto no art. 231, § 1°, da Constituicdo Federal. Os estudos«—
deverdo incluir os aspectos etno-historicos, sociologicos, cartograficos e
fundiarios. O exame deste Ultimo aspecto devera ser feito conjuntamente com
0 orgao federal ou estadual competente.

L,5¢cm

4. Os 6rgdos publicos federais, estaduais e municipais deverao
encaminhar as informacGes que julgarem pertinentes sobre a area em estudo.
E igualmente assegurada a manifestacdo de entidades representativas da
sociedade civil.
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3,5cm

6. Como Vossa Exceléncia pode verificar, o procedimento
estabelecido assegura que a deciséo a ser baixada pelo Ministro de Estado da
Justica sobre os limites e a demarcacéo de terras indigenas seja informada de
todos os elementos necessarios, inclusive daqueles assinalados em sua carta,
com a necesséaria transparéncia e agilidade.

Atenciosamente,

[Nome]
[cargo]
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Exemplo de Memorando

3cm

5cm

v

Mem. 118/DJ
Em 12 de abril de 1991.

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracédo

Assunto: Administracdo. Instalacdo de microcomputadores

1. Nos termos do Plano Geral de informatizacéo, solicito a VVossa
Senhoria verificar a possibilidade de que sejam instalados trés
microcomputadores neste Departamento.

2 Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento, apenas,
que o ideal seria que o equipamento fosse dotado de disco rigido e de
monitor padrdo EGA. Quanto a programas, haveria necessidade de dois
tipos: um processador de textos, e outro gerenciador de banco de dados.

3. O treinamento de pessoal para operacdo dos micros poderia
ficar a cargo da Secdo de Treinamento do Departamento de Modernizacéo,
cuja chefia ja manifestou seu acordo a respeito.

4. Devo mencionar, por fim, que a informatizacdo dos trabalhos
deste Departamento ensejard racional distribuicdo de tarefas entre os
servidores e, sobretudo, uma melhoria na qualidade dos servi¢os prestados.

Atenciosamente,

[nome do signatario]
[cargo do signatario]

15cm

>
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EXERCICIOS

Julgue os itens a seguir, com base naredacdo de documentos oficiais:

1.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Em uma frase, pode-se dizer que Redacdo Oficial é a maneira pela qual o poder Publico
redige atos normativos e comunicagoes.

A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo culto de
linguagem, clareza, conciséo, formalidade e uniformidade.

Oficio € a forma de correspondéncia com outros érgéos e reparticdes oficiais.

Memorando é a forma de correspondéncia externa, na qual se prestam informacgdes, se
fazem comunicacfes e consultas.

Cada assunto deverd ser objeto de uma comunicacdo propria, ndo sendo permitida, no
mesmo documento, referéncia a questdes diferentes das indicadas no assunto, salvo quando
tenham entre si ligacao claramente expressa na propria redacao.

As comunicacdes que partem dos 6rgdos publicos federais devem ser compreendidas por
todo e qualquer cidadao brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que se evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos.

N&o se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura,
gue dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A transparéncia do sentido dos atos
normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos do proprio Estado de Direito: é
inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos. A publicidade implica, pois,
necessariamente, clareza e concisao.

Quanto ao destinatario, nos atos de correspondéncia, pode-se dizer que deve vir no inicio da
margem esquerda do papel, abaixo da numeragéo. E que o destinatario “Para:” é exclusivo
para o Oficio.

O tratamento para particular é llustrissimo Senhor.
No envelope de correspondéncia oficial a quem recebe tratamento de Vossa Senhoria, 0

nome do destinatario deve vir precedido de Ao Senhor.

N&o é recomendavel deixar a assinatura de qualquer documento em pagina isolada.

E opcional o uso da virgula no vocativo e no fecho nos Oficios.

A forma Dignissimo (DD) foi abolida no tratamento as autoridades, porque dignidade é
pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico, sendo desnecessaria sua repetida

evocacao em expedientes oficiais.

Julgue os itens abaixo quanto ao vocativo correspondente ao cargo.

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Senhor Governador,

Excelentissimo Senhor Ministro,

Senhor Embaixador,

llustrissimo Senhor Deputado,

Quanto aredacdao oficial, julgue os itens seguintes.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

Forma de tratamento para Auditor da Justica Militar: Vossa Exceléncia.

Forma de tratamento para Secretarios-Executivos de Ministérios: Vossa Senhoria.
Vocativo para Deputado: Vossa Exceléncia.

Forma de tratamento para Prefeitos: Senhor Prefeito.

Vocativo para Membro do Tribunal Superior Eleitoral: Vossa Senhoria.
Vocativo para Oficiais-Generais das Forcas Armadas: Vossa Exceléncia.
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Quanto ao oficio, julgue os itens abaixo.

25. O local e a data devem vir centralizados entre o fecho e a assinatura.

26. Todos os paragrafos devem ser numerados.

27. O fecho, pela maior formalidade exigida, deve ser sempre Respeitosamente.

28. Para evitar extravio, a identificacdo do destinatario deve ser repetida em todas as folhas.

Ainda quanto ao oficio, julgue os proximos itens.

29. Primeiro paréagrafo:

1. Em resposta ao Oficio n° 5, de 3 de agosto de 2011, encaminho, em anexo, cépia do
Oficio n° 15, de 18 de setembro de 2011, desta Secretaria, que trata de aquisicdo de material de
expediente.

30. Vocativo: Excelentissimo Senhor Deputado.

31. Fecho de uma correspondéncia de um Secretario de Estado para o Governador:
Atenciosamente.

32. O vocativo para Presidente do Supremo Tribunal Federal é: Senhor Presidente.
33. Numeram-se todos os paragrafos do oficio, inclusive o do fecho.

Julgue os itens abaixo, quanto ao memorando.

34. Nao é obrigatorio colocar o assunto.

35. E uma modalidade de correspondéncia eminentemente interna.

36. E uma modalidade de documento que tramita entre os governadores.

37. N&o precisa ser cuidadosamente redigido porque circula dentro do Orgéo.
38. A assinatura do remetente fica a esquerda do papel.

39. Com base no Manual de Redagado da Presidéncia da Republica, julgue as afirmativas
abaixo:

( ) A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situacdes que a exijam, devendo-
se evitar 0 seu uso indiscriminado.

() Narevisdo de um expediente, deve-se avaliar se ele sera de facil compreensao por
seu destinatario.

() Existe adequadamente um “padrao oficial de linguagem”, independentemente do
padrdo culto nos atos e comunicagdes oficiais.

() A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem nos atos e expedientes
oficiais decorre, de um lado, do préprio carater publico desses atos e comunicagdes; de
outro, sua finalidade.

40. Com base no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, analise as afirmativas a
seqguir:

I. O fecho das comunicac¢des oficiais possui, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, a de
saudar o destinatario. Os modelos para fecho foram regulados pela Portaria 1 do Ministério da
Justica, de 1937, que estabelece quinze padrdes.

Il. Para o Presidente da Republica, deve-se usar Respeitosamente.

lll. Deve-se tratar o Governador por Vossa Exceléncia.
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6. E-mail

Definicao e finalidade

A utilizacdo do e-mail para a comunicagao tornou-se pratica comum, ndo sé em ambito privado,
mas também na Administracdo Publica. O termo e-mail pode ser empregado com trés sentidos.
Dependendo do contexto, pode significar 1) género textual, 2) endereco eletrénico ou 3) sistema
de transmissdo de mensagem eletronica.

Como género textual, o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim como o oficio
e o memorando. Portanto, deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma
comunicacéo oficial.

Como endereco eletrdnico utilizado pelos servidores publicos, o e-mail deve ser oficial,
utilizando-se @ seguido do nome da instituicdo e a extensao .gov.br, por exemplo.

Como sistema de transmissao de documentos, por seu baixo custo e celeridade, transformou-se
na principal forma de envio e recebimento de documentos na Administragdo Publica.

Valor documental

A utilizacdo do documento eletronico, em vez do fisico, surgiu como efeito das novas
tecnologias, conforme reconhecido por Luiz Guilherme Marinoni e Sérgio Cruz Arenhart?,
reformulando a questdo do valor documental. No intuito de avaliar o valor documental dos e-
mails, dois dispositivos podem ajudar nessa tarefa. O primeiro deles é o art. 332 do Cdédigo de
Processo Civil: “Todos os meios legais, bem como os moralmente legitimos, ainda que nao
especificados neste Cédigo, sdo habeis para provar a verdade dos fatos, em que se funda a
acao ou a defesa.” Em outras palavras, abre a possibilidade de valor documental para outras
provas que nao aquelas arroladas no Codigo. Complementando esse raciocinio, ha ainda o art.
225 do Cddigo Civil, de 10 de janeiro de 2002, ao dispor que “as reprodugdes fotograficas,
cinematograficas, os registros fonograficos e, em geral, quaisquer outras reproducdes
mecéanicas ou eletrbnicas de fatos ou de coisas fazem prova plena destes, se a parte, contra
quem forem exibidos, ndo Ihes impugnar a exatiddao”. O Cddigo Civil, portanto, reconhece o valor
documental do e-mail na hipétese em que ndo ocorra impugnacao.

Acompanhando a importancia dessa nova ferramenta de comunicagéo, os Tribunais passaram a
reconhecer a validade probatéria dos e-mails em alguns casos®. Até mesmo como prova pré-
constituida, para impetracdo de mandado de seguranca, o e-mail j& foi aceito®. No entanto, o
caso mais emblematico € a decisdo do Superior Tribunal de Justica, ao reconhecer
expressamente o valor probatério do e-mail:

Prova documental. Correspondéncia eletrbnica. Validade. As correspondéncias eletrénicas
representam moderno sistema de comunicagéo entre as pessoas. Sao utilizadas em larga escala

2 “A evolug&o tecnoldgica tende a aprimorar e a criar novos suportes, ampliando significativamente a extensao e aplicabilidade desse
meio de prova e inviabilizando o trato legal completo da figura. Por isso se fala em prova documental tipica — representada pelas
provas documentais classicas (instrumento publico, escritura, declaragfes particulares) — e atipicas — que relinem todas as demais
provas documentais, ndo expressamente tratadas em lei e, geralmente, oriundas do crescente aprimoramento das técnicas de
registro de ideias. Assim, o trato da prova documental é, e deve sempre ser, aberto, sempre receptivo aos novos veiculos de
representacao de ideias (ou de vontades).” Ver: MARINONI, Luiz Guilherme; ARENHART, Sérgio Cruz. Curso de Processo Civil v. 2:
Processo de Conhecimento. 8. ed. rev., atual. S&o Paulo: Revista dos Tribunais, 2010, p. 347.

3 Aceitacdo de e-mail como prova em caso envolvendo concurso publico do Instituto Nacional do Seguro Social (TRF la Regiéo,
AMS n° 0026995-31.2004.4.01.3400/DF, Rel®. Des?. Selene Maria de Almeida, Quinta Turma, e-DJF1 de 10/12/2008, p. 356).
Reconhecida a ciéncia da Caixa Econdmica Federal por e-mail em caso de responsabilidade civil (TRF 1°, AC n°® 0026995-
31.2004.4.01.3400/DF, Rel?. Des? Selene Maria de Almeida, Quinta Turma, e-DJF1 de 10/12/2008, p. 356, TRF 2°, AC n°
200651020044860/RJ, Rel. Des. Poul Erik Dyrlund, Oitava Turma Especializada, DJU de 27/1/2010, p. 94, TRF 4° AC n°
2007.71.03.002667-1/RS, Rel®. Des?. Marga Inge Barth Tessler, Quarta Turma de 9/12/2010). Bolsa por desempenho académico em
Universidade Publica (UFPE) (TRF-5, AMS n° 0003166-83.2006.4.05.8300/PE, Rel. Des. Elio Wanderley de Siqueira Filho, Terceira
Turma, DJ de 29/5/2008).

4“2, 0 ato coator & consubstanciado na exclusao do recorrente do concurso publico por ndo comprovagao de requisito constante do
edital, sendo certo que essa exclus@o estd devidamente comprovada através de comunicacdo eletrénica (e-mail) recebida, pelo
recorrente, em sua caixa de correio eletrdnico. Deveras, esse documento tem a propriedade de comprovar o ato coator e as
consequéncias que dele derivam, o que torna despicienda a juntada do edital. Logo, ressoa inequivoco que o writ of mandamus
estd guarnecido de prova pré-constituida.” Cf. STJ, RMS n° 29.073/AC, Rel. Min. Benedito Gongalves, Primeira Turma, DJe de
28/6/2010.
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tanto no setor privado como na Administracdo Publica. Possuem registro no computador de
guem as enviou, de quem as recebeu e nos servidores por onde transitaram. Recebidas pelo
destinatario, ndo permitem a modificacdo do remetente, dia e horario do envio. Sua possibilidade
de adulteracdo é a mesma de qualquer outro documento. Valor probatdrio reconhecido.

Apesar do reconhecimento do valor probatério dos e-mails em acérdaos de alguns Tribunais,
permanece recomendavel a utilizacdo das assinaturas eletrénicas no intuito de conferir maior
seguranca a informacado. Conforme salientado, o Cédigo Civil relativiza o valor probatério do e-
mail na hipétese de impugnacéo. Conclui-se, portanto, que nos termos da legislacdo em vigor, a
mensagem de correio eletrbnico pode ser aceita como documento, mas permanece
recomendavel a utilizacdo da certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, nos
moldes da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), no intuito de garantir mais
seguranca juridica a comprovacao do seu valor documental.

Forma e Estrutura

Um dos atrativos de comunicacgéo por correio eletrénico é sua flexibilidade. Assim, néo interessa
definir forma rigida para sua padronizagdo. No entanto, devem-se observar algumas orientacdes
guanto a sua estrutura.

Campo “assunto”

O assunto deve ser o mais claro e especifico possivel, relacionado ao assunto global da
mensagem. Ele facilita tanto para quem ird receber a mensagem, que identificara rapidamente
do que se trata; quanto para quem esta enviando, que posteriormente podera localizar o correio
eletrbnico na caixa de mensagens.

Deve-se assegurar que 0 assunto ndo soe como mensagem nao solicitada/lixo eletrbnico e que
néo reflita apenas parte da mensagem, mas, sim, o conteido completo.

No campo assunto, deve-se buscar clareza e precisdo. Exemplo: Em vez de Reunido, um
assunto mais preciso seria Agendamento de Reunido de Diretoria.

Local e Data

S&do desnecessarios, uma vez que o préprio sistema encarrega-se de informa-los.

Saudacao Inicial/Vocativo

O texto dos correios eletrénicos deve ser iniciado por uma saudagéo. Quando enderecado para
outras instituicdes, para receptores desconhecidos ou para particulares, deve-se utilizar o
vocativo conforme os demais documentos oficiais, ou seja, Senhor ou Senhora, seguido do
cargo respectivo, ou Prezado Senhor, Prezada Senhora.

Exemplos:
Senhor Coordenador,

Prezada Senhora,

Fecho

Atenciosamente é o fecho padrao em comunicacdes oficiais. Com o0 uso do e-mail, popularizou-
se 0 uso de Att, Abracos, Saudacdes, Sds e outros que, apesar de amplamente usados, ndo séo
fechos oficiais e, portanto, ndo devem ser utilizados em e-mails profissionais.

® TST, Processo n° 02360-2003-035-02-00-0 SP, Relator: Rafaele Pugliese Ribeiro, 62 Turma, DJ de 13/12/2005).
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O correio eletrénico, em algumas situacdes, aceita uma saudacao inicial e um fecho menos
formais. No entanto, a linguagem do texto dos correios eletrdnicos deve ser formal, como a que
se usaria em qualquer outro documento oficial.

Bloco de Texto da Assinatura

Sugere-se que todas as instituicdes da Administracdo Publica adotem um bloco de texto de
assinatura. Na assinatura do e-mail, deve-se conter 0 home completo, o cargo, a unidade/o
orgdao, o telefone do remetente.

Exemplo:

Maria da Silva

Assessora

Subchefia para Assuntos Juridicos/Casa Civil
(61) XXXX-XXXX

Recomendacdes

Sempre que necessario, deve-se utilizar recurso de confirmagéo de leitura. Caso ndo esteja
disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmag&o de recebimento.

Atualmente, h4 uma imensa lista de fontes disponiveis nos computadores. No entanto, devem-
se utilizar os mesmos tipos de fonte, tamanho e cor recomendados para os demais documentos
oficiais: Times New Roman, Eco Font ou Arial, tamanho 12, cor preta.

Fundo ou papéis de parede eletrbnicos ndo devem ser utilizados, pois ndo sdo apropriados para
mensagens profissionais.

A mensagem do correio eletronico deve ser revisada com o0 mesmo cuidado com que se revisam
outros documentos oficiais.

As manifestagcbes emocionais devem ser evitadas, pois 0 texto profissional dispensa essas
manifestacdes. Os icones formados por parénteses, pontos ou outros signos (emoticons ou
smiles) ndo devem ser utilizados.

Os textos dos correios eletrénicos ndo podem ser redigidos com abreviacdes proprias de chats
(internetés), como vc, pg, th, ou neologismos, como naum, eh, aki. Da mesma forma, ndo se
escreve 0 texto todo em caixa alta, pois denota agressividade.

Exercicio

I) Julgue os itens a seguir, com base na elaboracdo de e-mails profissionais:

1. () O correio eletrénico, por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na principal forma de
comunicacgao.

2. () Clareza, concisao e as regras da gramatica formal devem ser observadas.

3. () Um dos atrativos da comunicacado por correio eletrénico é sua flexibilidade. Entretanto, deve-
se evitar o uso de linguagem incompativel com uma comunicagéo profissional.

4. () Emum e-mail, deve-se ser objetivo e devem ser evitados termos que gerem duplo sentido.

5. () A linguagem deve ser formal, impedindo que eventuais confusfes, geradas pelo uso de um
tratamento mais intimo, acontecam.

6. ( ) N&do se deve falar mal da instituicdo ou de colegas em nenhuma situacdo. Esse tipo de
comportamento pode provocar sérios problemas. Como a comunicacdo por e-mail se da por
escrito, ndo havera como o emissor alegar que n&o era bem o que queria dizer.

7. ( ) No fecho, deve-se optar por expressdes pouco formais, como “Beijos”, “Saudagdes”,
“Abracgos” ou “Atenciosamente”.
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8. () O e-mail utilizado no trabalho é de propriedade da instituicdo, que pode monitora-lo sempre
que necessario.

9. () Emum e-mail profissional que circulard dentro da instituicdo, ndo é necessaria a identificacdo
com o nome, a funcdo e os contatos do emissor, uma vez que essa informacdo é conhecida
internamente.

10. () Para se dirigir a alguém, €& necessario adotar, no minimo, “Senhor” ou “Senhora”, € nao
“vocé”, independentemente do cargo a quem o emissor se dirige.

11. () Deve-se evitar 0 uso de abreviaturas e de linguagem prépria de chats. Deve-se adotar uma
linguagem compativel com a comunicacgéo profissional.

12. () Em um e-mail para fora da instituicdo, a linguagem adotada no texto deve ser sempre na
primeira pessoa do plural, como “Comunicamos”, “Informamos”, “Enviamos”, uma vez que se
deve mostrar ao destinatario que a comunicacdo € feita em nome da Empresa ou do
Departamento de onde parte a comunicacao.

13. () O campo Assunto é um dos fatores determinantes da abertura e leitura do e-mail. Deve ser
preenchido de modo a facilitar a organizacao, tanto para o destinatario quanto para o remetente,
e deve apresentar o sentido principal da mensagem.

14. () A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informagBes minimas sobre seu
conteudo.

15. () N&o ha problemas em se utilizar o e-mail para tratar de assunto pessoais, como problemas
meédicos ou familiares, desde que se adote, ao final, o seguinte texto: “Esta mensagem € enviada
exclusivamente a seu(s) destinatario(s) e pode conter informacfes confidenciais, protegidas por
sigilo profissional. Sua utilizagdo desautorizada ¢ ilegal e sujeita o infrator as penas da lei”.

16. () Em um correio eletrdnico, as regras gramaticais continuam valendo, assim também como as
normas de boa conduta, etiqueta social e ética profissional.

II) Quanto ao e-mail, julgue os itens abaixo:

Para : maria@camara.gov.br
Cc:
Assunto: Solicitacdo de copia

Senhora Assessora,

Solicito cépia do Parecer 224/10, emitido em 20/4/11, pela Comissdo de Seguridade Social e
Familia, referente ao Projeto de Lei Complementar 2582/2005, de autoria do Deputado Jodo
José.

Atenciosamente,

SONIA DA SILVA
Assessora

Endereco

Brasilia — DF
70660-900

Fone: (61) 2100-1111

a) ( ) O campo Assunto esta elaborado adequadamente e informa com precisdo ao
destinatario do que trata a comunicacao.

b) ( ) O fecho “Atenciosamente” esta adequado a formalidade da linguagem adotada.
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¢) ( ) Nao h& necessidade de informar os dados do emissor, como cargo, endereco e telefone.

d) ( ) Observando-se o texto, pode-se afirmar que estdo presentes as qualidades essenciais,
como clareza, objetividade e precisao.

) Identifique os erros gramaticais no e-mail abaixo, e reescreva-o corrigindo:

.‘§ Esclarecimentos sobre a solenidade do dia 01,/05/2010

J Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Mensagem  Ajuda

= | X |0 E
do | . 9 -4 ¥ . = =3 >
Ervviar Recorkar Copiar Colar Desfazer Selecionar  Werificar o... Anexar Prioridade Assinar Criptografar Off-line
Para: I

B Cc: I

==l

Assunka: IEscIarecimentns sobre a solenidade do dia 01/05/2010

Tahama = |13ﬂ :§v| N 7 S év|%: =

|- @&

Prezados Senhores,

Segue anexo maiores esclarecimentos a cerca da solenidade que esta marcada para as
14:00 hrs do dia 01/05/2010.

Atenciosamente,

José Maria

IV) Elabore um e-mail com a intencdo de solicitar, perguntar, responder, informar, agradecer ou

outra, com assunto ligado ao seu dia a dia profissional. Considere o todos os elementos que
compdem um e-mail: assunto, vocativo, organizagéo do texto, fecho, assinatura.

Sem titulo - Mensagem (HTML)

Mensagem  Inserir  Opgdes Formatar Texto

B, e Caliori (Corpo) + 11

7]
ry _\ ﬁ\.ncahzar'
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23 Copiat bae
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2 FomataPncel IN T § dex X A" Y A lIIF = Hh divl||] TNormal | TSemEsp..  Titulol  Titulo2 Ttulo  Subtitulo  EnfaseSutil  Enfase  Enfaselnt.  Fote - i e
Area de Transferéncia Fonte i Paragrafo r} Estilo fi | Zoom Edicio
Esta mensagem nao foi enviada,
=1
Co.
Enviar
Assunto:
iz
Y

38



V) Nas frase abaixo, retiradas de e-mails institucionais, identifique erros.
1. Solicitamos o envio das Notas Fiscais referente a participacao de servidores aos cursos.

2. Colocamo-nos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos adicionais que se fizerem

necessarios.
3. Segue as informac¢des sobre o Programa solicitada.

4. Reiteramos 0 convite para participarem do programa X que tera inicio as 14:30hrs no mini-
auditério da ANEEL.

5. As inscri¢cdes abrem no dia 01/03/2014 e vai até o dia 09/04/14.
6. O envio da documentacédo deve ser feita no periodo de 01/03/2014 a 09/03/2014.

7. O edital de processo seletivo para os incentivos educacionais e de idiomas, referentes ao 2°

semestre/2011 j4 foram publicados.

PARTE C. Padronizacao do Texto

Grafia de Datas

Registro do local e da data de emisséo de notas técnicas, relatérios e pareceres.

Atencéo:

a) Nao ha necessidade de acrescentar a sigla da Unidade da Federagdo ao nome da cidade.
b) O dia é escrito sem o zero a esquerda.

c) O primeiro dia do més é sempre escrito em numeral ordinal.

d) O més é escrito por extenso, em letra mindscula.

e) O ano nao recebe ponto para separar a casa do milhar.

Ex.: Brasilia, 5 de abril de 2014.
Ex. de erro: Brasilia-DF, 09 de Abril de 2.014

A citacdo de datas no corpo do texto pode ser abreviada, seguindo-se as mesmas normas da
data por extenso. Ex.: 5/4/2014 ou 5/4/14

Observagdes:

1. Sdo admitidas certas grafias sintéticas consagradas, como: Opala 84/85, Safra 97, Lei
10.675/03.

2. Nos textos correntes em que for cabivel o uso abreviado da data, ndo se deve pbr zero a
esquerda do namero (salvo quando referente ao ano).8/10/88 (ndo: 01°/06/04, 08/10/88).

3. Recomenda-se ainda, para um uso padronizado, apenas o emprego de barra: 1/6/04 (n&o:
1.6.04 ou 1-6-04)
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Formas de Abreviar Palavras

Abreviacoes, Abreviaturas, Simbolos e Siglas

Para reducdo de palavras, existe mais de um mecanismo. Trataremos de abreviagles,
abreviaturas, simbolos e siglas.

Abreviagcao é o processo pelo qual a forma de uma palavra se reduz formando nova palavra
mais curta. Ex.: otorrinolaringologista — otorrino, fotografia — foto, pneumatico — pneu.

As abrevia¢des ndo sdo seguidas de ponto, pois nova palavra € criada.

Podem ser flexionadas no singular ou no plural.

Na abreviatura, ocorre a reducdo com a representacdo de parte da palavra original seguida de
ponto. Ex.: Sr., Dr., V.Sa.

As abreviaturas poder ser flexionadas no singular ou no plural e no masculino ou no feminino:
Srs., Dras., V.Sas.

Obs.: Nas abreviaturas femininas ou plurais, o “a” indicativo de feminino e o “s” indicativo de
plural podem ficar sobrescritados ou néo: Dr®. (seguidos ou n&o de ponto) ou Dras.

Simbolos s@o convengBes nacionais ou internacionais em que letra ou letras representam
palavras. Diferentemente das abreviaturas, ndo sdo seguidos de ponto e ndo permitem a flexao
de plural. Ex.: h (hora ou horas), km (quilémetro), | (litro).

Siglas sdo unidades formadas, em geral, pela combinacéo de letra ou letras iniciais de mais de
uma palavra. Geralmente, as siglas correspondem a nomes intitulativos, oficiais, nacionais ou
internacionais, normalmente longos, cujo uso repetitivo em textos e em discursos torna-se
enfadonho, cansativo e pouco econdmico. Algumas regras para grafia de siglas:

1. A primeira vez que a sigla for citada no texto, o nome correspondente deve ser escrito por
extenso.

2. Geralmente, o0 nome aparece primeiro por extenso, e, em seguida, a sigla entre parénteses
ou seguida de traco ou de dois tragos.
Ex.: Companhia Energética de Brasilia (CEB)
A Ordem dos Advogados do Brasil — OAB — acompanhou as irregularidades.

3. Entretanto, quando a sigla for mais conhecida que o nome, ou quando ndo houver mais
correspondéncia com 0 nome por extenso, essa podera aparecer primeiro no texto, seguida
de traco ou de dois tragos:

FMI (Fundo Monetario Internacional)
BRB — Banco de Brasilia
Terracap — Companhia Imobiliaria de Brasilia

4. Siglas que possuem até trés letras devem ser escritas em mailsculas, seguidas ou néo de
ponto: Ex.: GDF, SGA, ONU ou G.D.F. etc.

5. Siglas que possuem mais de trés letras e cada letra é pronunciada separadamente também
deverdo ser escritas todas em mailscula, seguidas ou ndo de ponto:
Ex.: INSS, CPMF, BNDES ou I.N.S.S. etc.

6. Siglas que possuem mais de trés letras e formam uma palavra deverdo ser escritas apenas
com a primeira letra em maidscula:
Ex.: Sebrae, Detran, Terracap, Codeplan, Caesb, Embrapa.

7. Forma mista, em que alguma letra da sigla faz parte da palavra anterior:

Ex.: UnB (o “n” é da palavra universidade), CNPq (o “q” é da palavra pesquisa).
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8. Siglas em que haja leitura mista (parte € pronunciada pela letra e parte como palavra) séo
grafadas com todas as letras mailscula (Departamento Nacional de Infraestrutura de
Transportes — DNIT; Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior — MDIC

9. Com sigla empregada no plural, admite-se o uso de s (minusculo) de plural, sem apéstrofo:
os TREs (Tribunais Regionais Eleitorais), ndo TRE'’s.

10. Esta regra nao se aplica a siglas terminada com a letra s, caso em que o plural é definido
pelo artigo: os DVS (Destaques para Votacdo em Separado).

Exercicio

1. (FGV/Juiz/TJ-MS/2008) Utilizou-se corretamente a regra moderna de grafia de siglas em
OMC, ONU e FMI. Assinale a alternativa em que isso ndo tenha ocorrido.

a) AGU

b) ADI

c) Emerj

d) EMATRA

e) PIS

2. (FGVl/Investigador da Policia Civil/[SSP/RJ/2008) Observando-se as siglas do texto,
corretamente grafadas, é possivel afirmar que, dentre as alternativas a seguir, ha uma que ndo
segue a regra moderna de grafia de siglas. Assinale-a.

a) UFRJ

b) COFINS

c) PM

d) Uerj

e) PIS

3. (FGV/Senado Federal/2012) Assinale a alternativa que apresenta uma forma incorreta:
a) aids (incorporacéo da sigla em inglés para Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida)

b) CNEN (Comisséo Nacional de Energia Nuclear)

¢) Cofins (Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social)
d) 6vni (objeto voador nao identificado)

e) S/A (Sociedade Anbnima)

Escrita de Horas

Existe uma convencao internacional, da qual o Brasil é signatario que estipula o
seguinte:
O simbolo de hora é “h”, 0 de minuto € “min”, o de segundo € “s”. E ndo “hs” “hr” “hrs”.

Além disso, ndo ha ponto (.) depois de “h”, ja que € um simbolo e ndo uma abreviatura.

A forma “7:00”, com dois pontos, faz parte do sistema inglés, ndo € utilizado na lingua
portuguesa. O correto seria “7h”.

Para citar um periodo de duracgéo, usa-se:
Das 8h30 as 12h30 ou de 8h30 a 12h30.

O simbolo “min” depois dos minutos é optativo, ele pode aparecer ou nao. Sera
obrigatério apenas quando forem citados os segundos, “s”.
Ex.: 22h30min20 ou 22h30min20s

Os numeros e 0s simbolos aparecem junto, sem espago entre 0S nUmeros e 0S
simbolos.
Ex. de erro: 22h 30minou 22 h30min 20 s
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Usos de Iniciais Mailsculas na Redacao Oficial

Por tradicdo, na Redacéo Oficial, que é bastante cerimoniosa, utiliza-se inicial maitscula:

a) quando se tratar de instituicdo, departamento, cargo ou documento especificos:
Ex.: Este Ministério solicita a essa Fundacdo...

Esta Diretoria aprovou o relatério da Coordenagao de Recursos Humanos.

O Ministro (Fernando Haddad) pronunciou-se a respeito do assunto.
Recomenda-se aprovar o Parecer da Consultoria Juridica.

Trata-se de Relatorio sobre...

O objetivo desta Nota Técnica é...

b) em nome de leis ou normas politicas e econdmicas consagradas pela importancia de que se
revestem:

Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo

Cadigo Civil

Lei de Responsabilidade Fiscal.

Obs.: Recomenda-se 0 uso de iniciais mailsculas quando as palavras ‘governo’, ‘estado’, ‘pais’
e ‘municipio’ forem usadas como substantivos proprios.

PARTE D. Aspectos Gramaticais Relevantes

Pronomes Demonstrativos

ESTE, ESTA e ISTO - Usam-se em relacdo a espagco e tempo, 0 que estd mais proximo e
recente.

ESSE, ESSA e ISSO - Usam-se para espaco intermediario ou distante e passado ou futuro
pouco distante.

AQUELA, AQUELE e AQUILO - Usam-se para situacédo distante e passado vago ou remoto.
Outros casos:

a) Para chamar a atengdo sobre o que serd dito a seguir: este.

b) Para retomar o que foi mencionado por quem estéa falando ou seu interlocutor: esse.

c) Algumas locucdes séo invariaveis: além disso - nunca "além disto" -, isto &, por isso.
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EXERCICIOS

I) Complete com o pronome demonstrativo adequado:

1) Aqui, (neste, nesse) Departamento, hd muitos servidores da area juridica.

2) Estive no Senado, na semana passada, e verifiquei (nesta, nessa) ocasido, que
programas estavam sendo debatidos.

3) Guarde bem (isto, iss0) que eu vou dizer: os vaidosos sao vulneraveis.

4) (Este, Esse) Relatério que estamos redigindo ndo esté tao claro quanto

(este, aquele).

5) Convidamos V.Sa. a comparecer ao Departamento de Crédito (desta, dessa)

empresa a fim de tratar de assunto de seu interesse.
6) Sabes de quem séo (estes, esses, aqueles) documentos |4 em cima do balcao?
7) Pegue (este, esse) Parecer que esta sobre sua mesa.

8) Ha duas semanas estivemos em campanha politica. (Nestes, Nesses) dias,

ninguém admitia a derrota.
9) Ha vinte anos vim para o Rio. (Nessa, Naquela) ocasido, ndo havia tanta violéncia.

10) Para compras a crédito, o cliente deve apresentar (estes, esses) documentos:

Carteira de Identidade, CPF e comprovante de renda.

11) (Isto, Isso) que acabei de dizer deve ficar somente entre nés.

12) A mulher é mais tolhida socialmente que o homem. (A este, aquele) se permitem
direitos que se negam (a esta, aquela).

13) O grupo se reuniu de julho a setembro. periodo, todas as decisdes foram

tomadas (Neste, Nesse).

14) Por raz6es mencionadas, sou favoravel ao Parecer do redator (estas, essas).
15) O Relat6rio nao esta pronto. Por voceé tera de aguardar (isto, isso).
Virgula

Nunca deve ser usada para:

1. Separar sujeito do predicado:
Ex. de erro: O aumento exagerado das tarifas publicas, deve ser controlado pelo Governo.

2. Separar o verbo dos complementos:
Ex. de erro: As igrejas distribuiram cestas de alimentos, aos flagelados.
Ex. de erro: Os sindicatos apresentaram, uma lista de reivindicagdes.

3. Separar a oracao principal da subordinada substantiva:
Ex. de erro: Os professores universitarios esperam ansiosos, que o Governo aprove 0
aumento de seus salérios.
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E usada para:

1. Separar elementos de funcao sintatica idéntica:
Ex.: Simplicidade, clareza, conciséo, objetividade sdo qualidades da redacéo.

2. Destacar elementos intercalados na frase:
Ex.: O processo, creio eu, deveria ir logo a julgamento.

3. Destacar adjuntos adverbiais deslocados para o inicio da frase:
EX.: No principio de julho, o Congresso devera se reunir em sessao extraordinaria.

4. Separar oragfes subordinadas adverbiais, sobretudo quando vém antes da principal:
Ex.: Quando encerrou o discurso, o Presidente viajou imediatamente para a Espanha.

5. Separar oracdes coordenadas:
Ex.: O Governo aceitou o pedido, porém impds condi¢des.

6. Separar vocativos:
Ex.: Muda, Brasilia.
Essa ndo, meu bom companheiro, dizia o velho ao cachorro.

7. Indicar omisséo ou elipse do verbo ou de um grupo de palavras:
Ex.: O decreto regulamenta 0s casos gerais; a portaria, os particulares.

8. Isolar aposto explicativo ou oracdes subordinadas adjetivas explicativas:
Ex.: A atual Presidente da Republica, Dilma, viajou para Londres.
Os deputados, que sdo os representantes do povo, deveriam ser 0s primeiros a darem o
exemplo.

Obs.: N&o se usa virgula para isolar aposto restritivo ou oracdo subordinada adjetiva
restritiva.

Ex.: O ex-Presidente da Republica FHC viajou para Londres.

Os deputados que séo contra o aborto desistiram de votar o Projeto.

Ponto e Virgula

Sinal intermediario entre a virgula e o ponto, o ponto e virgula ( ; ) indica uma pausa mais
sensivel que a virgula e menos que o ponto. E empregado:

1. Para separar partes de um periodo que ja tenha elementos separados por virgula(s):
No dia 10, estavam presentes no plenario 490 deputados; no dia 12, 510.

O projeto passou primeiro pela Comissao de Constituicdo e Justica e de Cidadania; depois foi
para a de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e Desenvolvimento Rural;, esta agora na da
Amazonia, Integragdo Nacional e de Desenvolvimento Regional.

Os lideres partidarios parecem ter chegado a um acordo; o impasse, portanto, esta superado.

2. Para separar os itens de uma enumeracdo, sobretudo quando precedidos de letras ou
nameros. Esta é a praxe, por exemplo, dos atos normativos em relacdo aos incisos, alineas e
itens:
“Art. 96. Os veiculos classificam-se em:
| - quanto a tracao:
a) automotor;
b) elétrico;
c) de propulsdo humana.
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Il - quanto a espécie:

a) de passageiros:

1 - bicicleta;

2 - ciclomotor;

3 - motoneta; [...].” (Cddigo de Transito Brasileiro)

EXERCICIOS
I. Use apontuacdo adequada:
1. A democracia embora imperfeita ainda é o melhor sistema de governo.
2. O ano foi dificil porém n&o me queixo.
3. Aristételes o grande filésofo foi o criador da légica.
4. As vezes procura assisténcia outras toma a iniciativa.
5. O homem que € um ser mortal deve sempre pensar no amanha.
6. Chegou a Brasilia visitou o Ministério das Rela¢des Exteriores levou os documentos ao Palacio do
Buriti voltou ao Ministério e marcou a entrevista.
7. O Governador do Distrito Federal Agnelo Queir6z defendeu sua posicado no assunto.
8. O Presidente do Banco Central desejou sucesso aos servidores recém-empossados.
9. Encaminhamos para conhecimento dessa Superintendéncia o Relatério de Auditoria.

10. Cabe lembrar que o Treinamento serd conduzido pela Diretoria e destinado aos servidores
efetivos.

11. Informamos que a partir de 20/8/2015 o uso do cracha ser& obrigatdrio em todas as dependéncias
do Ministério.

12. O ex-Ministro dos Esportes Orlando Silva respondeu as denuncias de irregularidade em sua
Pasta.

13. Steve Jobs que foi o criador da Apple deixou um grande legado para a humanidade.

14. Os acusados de corrupcdo no Ministério da Agricultura foram afastados do cargo pela
Presidenta da Republica.

15. A Nota Técnica que trata sobre o curso de Lingua Portuguesa foi encaminhada ao Diretor.
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I) Analise o documento abaixo e corrija 0s erros apresentados:

Em resposta ao Oficio n° 5/2004/CGOF/DGOF-MC, de 10 de outubro de 2014,
enviado pela Associacdo de Musicos da Orquestra Sinfénica X, encaminhado a esta
Coordenacao-Geral, solicitando esclarecimentos quanto a algumas peculiaridades surgidas a
partir da promulgacédo da Lei 5.193/2013 que reestruturou a carreira de Mdsico, prestamos 0s

seguintes esclarecimentos.

A Lei 5.193/2013, criou nova tabela de vencimentos passando a conter classes e
padrdes. Com isso, estabeleceu critérios de progressédo (mudanca entre padrées dentro de uma
mesma classe) e promocdo (mudanca do ultimo padrdo de uma classe para o primeiro padrdo
da classe imediatamente superior).

Ressaltam-se que antes da reestruturacdo mencionada, a carreira em analise
tinha classe Unica com trinta padrdes, sendo o tempo o Unico utilizado para mudanca entre
padrBes. Nesta regra, o servidor levaria trinta anos de efetivo exercicio para chegar no final da
tabela.

Compete mencionar ainda que nas negociagcbfes com a categoria por meio da
Associacéo e do Sindicato, foi estabelecido tabela Unica, com trinta padrbes que passaria a ter
quatro classes, cada uma com cinco padrbes e que a cada final de classe os servidores
deveriam concorrer a promocao funcional em 1° de julho.

Em margo desse ano a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho
enviou a musicos concorrentes o curriculo para preenchimento e participacdo do procedimento
de promocéo funcional de 2014, sendo que em 01/04/2014 foi publicada pela citada Comissao
ordem de servico dando publicidade aos aprovados e ndo aprovados, bem como o prazo
recursal de 30 dias.

Findo os 30 dias, em 5 de junho de 2014 foi publicado pela Comissédo a
retificacdo, aprovando aqueles que dentro do prazo recorreram e foram aprovados.

Neste sentido, por ndo haver amparo legal e por ndo poder o administrador
publico alegar o desconhecimento da norma, ndo se verificam possibilidade de ampliar o prazo
para participagéo fora dos procedimentos da promogéo funcional.
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