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1. ANALISE DE TEXTOS (VERBAIS E NAO VERBAIS), SOB
O ASPECTO TIPOLOGICO, DO GENERO E DAS MARCAS
LINGUISTICAS E INTERPRETACAO; .

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacionadas en-
tre si, formando um todo significativo capaz de produzir interagdo
comunicativa (capacidade de codificar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases. Em cada
uma delas, hd uma informac&o que se liga com a anterior e/ou com
a posterior, criando condigGes para a estrutura¢do do conteudo a
ser transmitido. A essa interligacdo da-se o nome de contexto. O
relacionamento entre as frases é tdo grande que, se uma frase for
retirada de seu contexto original e analisada separadamente, pode-
ra ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam referéncias di-
retas ou indiretas a outros autores através de citagdes. Esse tipo de
recurso denomina-se intertexto.

Interpretagdo de texto - o objetivo da interpretacdo de um tex-
to é a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias - ou fundamentagoes -, as argumentagdes - ou
explicagdes -, que levam ao esclarecimento das questdes apresen-
tadas na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato deve:

1- Identificar os elementos fundamentais de uma argumenta-
¢do, de um processo, de uma época (neste caso, procuram-se 0s
verbos e os advérbios, os quais definem o tempo).

2- Comparar as relagdes de semelhanca ou de diferengas entre
as situagGes do texto.

3- Comentar/relacionar o contetdo apresentado com uma re-
alidade.

4- Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

5- Parafrasear = reescrever o texto com outras palavras.

Condig0es basicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento histdrico-literario (escolas e géneros literarios,
estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do texto) e
semantico;

Observagdo — na semantica (significado das palavras) incluem-
-se: homoénimos e parénimos, denotagdo e conotagdo, sinonimia e
antonimia, polissemia, figuras de linguagem, entre outros.

- Capacidade de observacdo e de sintese;

- Capacidade de raciocinio.

Interpretar / Compreender

Interpretar significa:

- Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
- Através do texto, infere-se que...

- E possivel deduzir que...

- O autor permite concluir que...

- Qual é a inteng¢do do autor ao afirmar que...
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Compreender significa

- entendimento, ateng¢do ao que realmente estd escrito.

- o texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirmagdo...
- 0 narrador afirma...

Erros de interpretagdo

- Extrapolagdo (“viagem”) = ocorre quando se sai do contexto,
acrescentando ideias que ndo estdo no texto, quer por conhecimen-
to prévio do tema quer pela imaginagdo.

- Redugdo = é o oposto da extrapolagdo. Da-se atengdo apenas
a um aspecto (esquecendo que um texto € um conjunto de ideias),
0 que pode ser insuficiente para o entendimento do tema desen-
volvido.

- Contradicdo = as vezes o texto apresenta ideias contrdrias
as do candidato, fazendo-o tirar conclusdes equivocadas e, conse-
guentemente, errar a questao.

Observagdo - Muitos pensam que existem a otica do escritor
e a otica do leitor. Pode ser que existam, mas numa prova de con-
curso, o que deve ser levado em consideracdo é o que o autor diz
e nada mais.

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que relaciona
palavras, orac@es, frases e/ou paragrafos entre si. Em outras pala-
vras, a coesdo da-se quando, através de um pronome relativo, uma
conjungdo (NEXOS), ou um pronome obliquo dtono, ha uma relagdo
correta entre o que se vai dizer e o que ja foi dito.

Observagdo — S3o muitos os erros de coesdo no dia a dia e,
entre eles, estd o mau uso do pronome relativo e do pronome
obliquo atono. Este depende da regéncia do verbo; aquele, do seu
antecedente. Ndo se pode esquecer também de que os pronomes
relativos tém, cada um, valor semantico, por isso a necessidade de
adequacdo ao antecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na interpretagdo
de texto, pois seu uso incorreto traz erros de coesdo. Assim sen-
do, deve-se levar em consideragdo que existe um pronome relativo
adequado a cada circunstancia, a saber:

- que (neutro) - relaciona-se com qualquer antecedente, mas
depende das condigbes da frase.

- qual (neutro) idem ao anterior.

- quem (pessoa)

- cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois o ob-
jeto possuido.

- como (modo)

- onde (lugar)

- quando (tempo)

- quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria apare-
cer o demonstrativo O).

Dicas para melhorar a interpretacao de textos

- Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral do assunto.
Se ele for longo, ndo desista! Hd muitos candidatos na disputa, por-
tanto, quanto mais informagdo vocé absorver com a leitura, mais
chances terd de resolver as questoes.




- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa a lei-
tura.

- Leia, leia bem, leia profundamente, ou seja, leia o texto, pelo
menos, duas vezes — ou quantas forem necessdrias.

- Procure fazer inferéncias, dedugdes (chegar a uma conclusdo).

- Volte ao texto quantas vezes precisar.

- Ndo permita que prevalegcam suas ideias sobre as do autor.

- Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor compre-
ensao.

- Verifique, com aten¢do e cuidado, o enunciado de cada
questdo.

- O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

- Observe as relagGes interparagrafos. Um paragrafo geralmen-
te mantém com outro uma relagdo de continuagdo, conclusdo ou
falsa oposic¢do. Identifique muito bem essas relagGes.

- Sublinhe, em cada pardgrafo, o topico frasal, ou seja, a ideia
mais importante.

- Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou “incorre-
to”, evitando, assim, uma confusdo na hora da resposta — o que
vale ndo somente para Interpretagcdo de Texto, mas para todas as
demais questdes!

- Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia principal, leia
com atenc3o a introdugdo e/ou a conclusio.

- Olhe com especial atengdo os pronomes relativos, pronomes
pessoais, pronomes demonstrativos, etc., chamados vocdbulos re-
latores, porque remetem a outros vocabulos do texto.

Fontes de pesquisa:

http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portugues/
como-interpretar-textos

http://portuguesemfoco.com/pf/09-dicas-para-melhorar-a-in-
terpretacao-de-textos-em-provas

http://www.portuguesnarede.com/2014/03/dicas-para-voce-
-interpretar-melhor-um.htmi

http://vestibular.uol.com.br/cursinho/questoes/questao-
-117-portugues.htm

QUESTOES

1-) (SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO
DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM ELETRONICA — IADES/2014)

Gratuidades

Criancas com até cinco anos de idade e adultos com mais de
65 anos de idade tém acesso livre ao Metro-DF. Para os menores,
é exigida a certiddo de nascimento e, para os idosos, a carteira de
identidade. Basta apresentar um documento de identificagdo aos
funciondrios posicionados no bloqueio de acesso.

Disponivel em: <http://www.metro.df.gov.br/estacoes/ gratui-
dades.html> Acesso em: 3/3/2014, com adaptages.

Conforme a mensagem do primeiro periodo do texto, assinale
a alternativa correta.

(A) Apenas as criangas com até cinco anos de idade e os adultos
com 65 anos em diante tém acesso livre ao Metr6-DF.

(B) Apenas as criangas de cinco anos de idade e os adultos com
mais de 65 anos tém acesso livre ao Metro-DF.

(C) Somente criangas com, no maximo, cinco anos de idade e
adultos com, no minimo, 66 anos tém acesso livre ao Metrdo-DF.

(D) Somente criangas e adultos, respectivamente, com cinco
anos de idade e com 66 anos em diante, tém acesso livre ao Me-
tr6-DF.

LINGUA PORTUGUESA

Ve N\
[
\_ /

(E) Apenas criangas e adultos, respectivamente, com até cinco
anos de idade e com 65 anos em diante, tém acesso livre ao Me-
tro-DF.

Dentre as alternativas apresentadas, a Unica que condiz com
as informagdes expostas no texto é “Somente criangas com, no ma-
ximo, cinco anos de idade e adultos com, no minimo, 66 anos tém
acesso livre ao Metro-DF”.

RESPOSTA: “C”.

2-) (SUSAM/AM — TECNICO (DIREITO) — FGV/2014 - adaptada)
“Se alguém que é gay procura Deus e tem boa vontade, quem sou
eu para julgd-lo?” a declaragdo do Papa Francisco, pronunciada
durante uma entrevista a imprensa no final de sua visita ao Brasil,
ecoou como um trovdao mundo afora. Nela existe mais forma que
substancia — mas a forma conta”. (...)

(Axé Silva, O Mundo, setembro 2013)

O texto nos diz que a declaragdao do Papa ecoou como um tro-
vdo mundo afora. Essa comparagdo traz em si mesma dois sentidos,
que sao

(A) o barulho e a propagacao.

(B) a propagacdo e o perigo.

(C) o perigo e o poder.

(D) o poder e a energia.

(E) a energia e o barulho.

Ao comparar a declaragdo do Papa Francisco a um trovao, pro-
vavelmente a intengdo do autor foi a de mostrar o “barulho” que
ela causou e sua propaga¢dao mundo afora. Vocé pode responder
a questdo por eliminacdo: a segunda opgdo das alternativas rela-
ciona-se a “mundo afora”, ou seja, que se propaga, espalha. Assim,
sobraria apenas a alternativa Al

RESPOSTA: “A”.

3-) (SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA
DO DISTRITO FEDERAL/DF — TECNICO EM CONTABILIDADE — IA-
DES/2014 - adaptada)

Concha Acustica

Localizada as margens do Lago Paranoa, no Setor de Clubes Es-
portivos Norte (ao lado do Museu de Arte de Brasilia— MAB), estd a
Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar Niemeyer, foi inaugura-
da oficialmente em 1969 e doada pela Terracap a Fundagao Cultural
de Brasilia (hoje Secretaria de Cultura), destinada a espetaculos ao
ar livre. Foi o primeiro grande palco da cidade.

Disponivel em: <http://www.cultura.df.gov.br/nossa-cultura/
concha- acustica.html>. Acesso em: 21/3/2014, com adaptacdes.

Assinale a alternativa que apresenta uma mensagem compati-
vel com o texto.

(A) A Concha Acustica do DF, que foi projetada por Oscar Nie-
meyer, estd localizada as margens do Lago Paranod, no Setor de Clu-
bes Esportivos Norte.

(B) Oscar Niemeyer projetou a Concha Acustica do DF em 1969.

(C) Oscar Niemeyer doou a Concha Acustica ao que hoje é a
Secretaria de Cultura do DF.

(D) A Terracap transformou-se na Secretaria de Cultura do DF.

(E) A Concha Acustica foi o primeiro palco de Brasilia.

Recorramos ao texto: “Localizada as margens do Lago Paranog,
no Setor de Clubes Esportivos Norte (ao lado do Museu de Arte de
Brasilia — MAB), estd a Concha Acustica do DF. Projetada por Oscar
Niemeyer”. As informagdes contidas nas demais alternativas sdo in-
coerentes com o texto.

RESPOSTA: “A”.




ESTRUTURAGCAO E ARTICULAGAO DO TEXTO.

Primeiramente, o que nos faz produzir um texto é a capacidade
que temos de pensar. Por meio do pensamento, elaboramos todas
as informagdes que recebemos e orientamos as ag¢des que interfe-
rem na realidade e organizagdo de nossos escritos. O que lemos é
produto de um pensamento transformado em texto.

Logo, como cada um de nds tem seu modo de pensar, quando
escrevemos sempre procuramos uma maneira organizada do leitor
compreender as nossas ideias. A finalidade da escrita é direcionar
totalmente o que vocé quer dizer, por meio da comunicagao.

Para isso, os elementos que compdem o texto se subdividem
em: introducdo, desenvolvimento e conclusdo. Todos eles devem
ser organizados de maneira equilibrada.

Introdugdo

Caracterizada pela entrada no assunto e a argumentacgao ini-
cial. A ideia central do texto é apresentada nessa etapa. Essa apre-
senta¢do deve ser direta, sem rodeios. O seu tamanho raramente
excede a 1/5 de todo o texto. Porém, em textos mais curtos, essa
proporgdao nao é equivalente. Neles, a introdugdo pode ser o pré-
prio titulo. J4 nos textos mais longos, em que o assunto é exposto
em varias paginas, ela pode ter o tamanho de um capitulo ou de
uma parte precedida por subtitulo. Nessa situacdo, pode ter varios
paragrafos. Em reda¢des mais comuns, que em média tém de 25 a
80 linhas, a introducdo sera o primeiro paragrafo.

Desenvolvimento

A maior parte do texto esta inserida no desenvolvimento, que
é responsavel por estabelecer uma ligagdo entre a introducgdo e a
conclusdo. E nessa etapa que sdo elaboradas as ideias, os dados e
os argumentos que sustentam e ddo base as explicagbes e posicdes
do autor. E caracterizado por uma “ponte” formada pela organiza-
¢do das ideias em uma sequéncia que permite formar uma relagdo
equilibrada entre os dois lados.

O autor do texto revela sua capacidade de discutir um deter-
minado tema no desenvolvimento, e é através desse que o autor
mostra sua capacidade de defender seus pontos de vista, além de
dirigir a atengdo do leitor para a conclusdo. As conclusdes sdo fun-
damentadas a partir daqui.

Para que o desenvolvimento cumpra seu objetivo, o escritor ja
deve ter uma ideia clara de como sera a conclusdo. Dai a importan-
cia em planejar o texto.

Em média, o desenvolvimento ocupa 3/5 do texto, no minimo.
Ja nos textos mais longos, pode estar inserido em capitulos ou tre-
chos destacados por subtitulos. Apresentar-se-a no formato de pa-
ragrafos medianos e curtos.

Os principais erros cometidos no desenvolvimento sdo o desvio
e a desconexdo da argumentac¢do. O primeiro esta relacionado ao
autor tomar um argumento secunddrio que se distancia da discus-
sdo inicial, ou quando se concentra em apenas um aspecto do tema
e esquece o seu todo. O segundo caso acontece quando quem redi-
ge tem muitas ideias ou informagdes sobre o que esta sendo discu-
tido, ndo conseguindo estrutura-las. Surge também a dificuldade de
organizar seus pensamentos e definir uma linha légica de raciocinio.

Conclusdo

Considerada como a parte mais importante do texto, é o ponto
de chegada de todas as argumentagdes elaboradas. As ideias e os
dados utilizados convergem para essa parte, em que a exposi¢ao ou
discussao se fecha.
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Em uma estrutura normal, ela ndo deve deixar uma brecha para
uma possivel continuidade do assunto; ou seja, possui atributos de
sintese. A discussdo ndo deve ser encerrada com argumentos repe-
titivos, como por exemplo: “Portanto, como ja dissemos antes...”,
“Concluindo...”, “Em conclusdo...”.

Sua proporgdo em relagdo a totalidade do texto deve ser equi-
valente ao da introducgdo: de 1/5. Essa é uma das caracteristicas de
textos bem redigidos.

Os seguintes erros aparecem quando as conclus&es ficam mui-
to longas:

- O problema aparece quando ndo ocorre uma exploragdo de-
vida do desenvolvimento, o que gera uma invasdo das ideias de de-
senvolvimento na conclusdo.

- Outro fator consequente da insuficiéncia de fundamentagao
do desenvolvimento estd na conclusao precisar de maiores explica-
¢Oes, ficando bastante vazia.

- Enrolar e “encher linguiga” sdo muito comuns no texto em que
o autor fica girando em torno de ideias redundantes ou paralelas.

- Uso de frases vazias que, por vezes, sdo perfeitamente dis-
pensaveis.

- Quando ndo tem clareza de qual é a melhor conclusao, o au-
tor acaba se perdendo na argumentagao final.

Em relacdo a abertura para novas discussées, a conclusdo ndo
pode ter esse formato, exceto pelos seguintes fatores:

- Para ndo influenciar a conclusdo do leitor sobre temas polémi-
cos, o autor deixa a conclusdo em aberto.

- Para estimular o leitor a ler uma possivel continuidade do tex-
to, o autor ndo fecha a discussdo de propdsito.

- Por apenas apresentar dados e informacGes sobre o tema a
ser desenvolvido, o autor ndo deseja concluir o assunto.

- Para que o leitor tire suas préprias conclusdes, o autor enu-
mera algumas perguntas no final do texto.

A maioria dessas falhas pode ser evitada se antes o autor fizer
um esboco de todas as suas ideias. Essa técnica é um roteiro, em
que estdo presentes os planejamentos. Naquele devem estar indi-
cadas as melhores sequéncias a serem utilizadas na redagdo; ele
deve ser o mais enxuto possivel.

Fonte de pesquisa:
http://producao-de-textos.info/mos/view/Caracter%C3%ADs-
ticas_e_Estruturas_do_Texto/

IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia prin-
cipal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga identi-
ficar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferentes in-
formagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja, vocé
precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo signi-
ficativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.




Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma espé-
cie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos seres
humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa amizade
comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas precisa-
vam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que, se ndo
atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a comida
gue sobrava. J4 os homens descobriram que os cachorros podiam
ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da casa, além
de serem o6timos companheiros. Um colaborava com o outro e a
parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informag¢des ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagao dos caes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informacgdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM TEX-
TOS VARIADOS

Ironia

Ironia € o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagéo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdéo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

LINGUA PORTUGUESA

Exemplo:
BEM, £ TARDE| Y-UAAAZ FIQUE
ACHO QUE JA MALS UM POUCO!

REPARTIR
NOSS0 CAFE DA MANHA

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intengdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memorias Postumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas ag¢les ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na historia com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.




LINGUA PORTUGUESA

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagGes que paregam cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas compartilham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocorrer
algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagdes em que o humor pode aparecer. Ha as tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito cOmico; ha
anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequentemente acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

INTERVEHI;ED MILITAR

Questoes
01. (IF-GO - Assistente em Administragdo — CS-UFG — 2019)
Os Trés Porquinhos e o Lobo, “Nossos Velhos Conhecidos”

Era uma vez Trés Porquinhos e um Lobo Bruto. Os Trés Porquinhos eram pessoas de muito boa familia, e ambos tinham herdado dos
pais, donos de uma churrascaria, um talento deste tamanho. Pedro, o mais velho, pintava que era uma maravilha — um verdadeiro Bee-
thoven. Joaquim, o do meio, era um espanto das contas de somar e multiplicar, até indo a feira fazer compras sozinho. E Anands, o menor,
esse botava os outros dois no bolso — e isso ndo é maneira de dizer. Ananas era um mdagico admiravel. Mas o negdcio é que — ndo é assim
mesmo, sempre? — Pedro ndo queria pintar, gostava era de cozinhar, e todo dia estragava pelo menos um quilo de macarrao e duas duzias
de ovos tentando fazer uma bacalhoada. Joaquim vivia perseguindo meretrizes e travestis, porque achava matematica chato, era doido por
imoralidade aplicada. E Anands detestava as magicas que fazia tdo bem — queria era descobrir a epistemologia da realidade cotidiana. Dai
que um Lobo Bruto, que ia passando um dia, comeu os trés e nem percebeu o talento que degustava, nem as incoeréncias que transitam
pela alma cultivada. MORAL: E INUTIL ATIRAR PEROLAS AOS LOBOS.

Fernandes, Mill6r. 100 Fdabulas fabulosas. Rio de Janeiro: Record, 2003.

Ao anunciar Os Trés Porquinhos e o Lobo como “Velhos Conhecidos”, a fabula produz ironia porque

A) a histéria narrada sofre alteragGes, mas a moral da histdria explicitada ao final do texto mantém-se a mesma da forma original.
B) as descri¢Oes das personagens trazem caracteristicas que subvertem a moral da histéria transmitida pela forma original.

C) a atualizagdo das caracteristicas das personagens resulta em uma idealizagdo compativel com os valores da vida contemporanea.
D) o desfecho da narrativa ocorre de maneira abrupta, explicitando a possibilidade de um final feliz no mundo atual.
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1.CONCEITOS DE HARDWARE E SOFTWARE;

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, memdria, etc.. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fungdo do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungdo final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computa-
dor, incluindo a placa mde, processador, fonte, discos de armaze-
namento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos
tamanhos e designs.

Gabinete.
Fonte: https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-
-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-pre-
to/2546

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema préprio de “fila” para fazer os célculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador estd relacionada a ve-
locidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perife-
ricos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20
partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20etc.
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CPU.
Fonte: https.//www.showmetech.com.br/porque-o-processa-
dor-e-uma-peca-importante

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma conse-
quéncia a geracdo de calor, que deve ser dissipado para que o com-
putador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no
desempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promo-
ver uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagdo de
ar provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar
que ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfria-
mento dos componentes do computador, mantendo seu funciona-
mento intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler.
Fonte: https://www.terabyteshop.com.br/produto/10546/coo-
ler-deepcool-gammaxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen

Placa-mde

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribuicdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsavel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.




Placa-mde.
Fonte: https.//www.terabyteshop.com.br/produto/9640/pla-
ca-mae-biostar-b360mhd-pro-ddr4-lga-1151

Fonte
E responsavel por fornecer energia as partes que compde um

computador, de forma eficiente e protegendo as pecas de surtos
de energia.

Placa-mde.
Fonte: https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimenta-
cao-pc-230w-01001-xway/p/dh979572hc/in/ftpc

Placas de video
Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-

cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
um monitor.

Placa-mde.
Fonte: https.//www.techtudo.com.br/noticias/noti-
cia/2012/12/conheca-melhores-placas-de-video-lancadas-
-em-2012.html

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagdes
para o computador. S3o classificados em:

- Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.
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Periféricos de entrada.
Fonte: https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba-
35c51ele7

- Periféricos de saida: Sdo aqueles que recebem informacdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.
Fonte: https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-
-para-que-servem-e-que-tipos-existem

- Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e
recebem informacdes para/do computador. Ex.: monitor touchs-
creen, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora mul-
tifuncional, etc.

Periféricos de entrada e saida.
Fonte: https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/disposi-
tivos-de-entrada-e-saida

- Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informacdes. Ex.: pen drive, cartdo de memaria, HD externo, etc.




Periféricos de armazenamento.
Fonte: https.//www.slideshare.net/contatoharpa/perifri-
c0s-4041411

Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacgdo?. Estes comandos, ou instrucdes, criam as
acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informag¢des que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenca.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenca é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.0O que auxiliam o usudrio,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acles e transforma os dados em cédigos bindrios, que podem ser
processados

- Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente, os
programas utilizados para aplicagdes dentro do S.O., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

- Software de Programagdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

- Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

- Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cadigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

2 http://www.itvale.com.br
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QUESTOES

01. (Prefeitura de Portdo/RS - Médico - OBJETIVA/2019) Sdo
exemplos de dois softwares e um hardware, respectivamente:

(A) Placa de video, teclado e mouse.

(B) Microsoft Excel, Mozilla Firefox e CPU.

(C) Internet Explorer, placa-mae e gravador de DVD.
(D) Webcam, editor de imagem e disco rigido.

02. (GHC-RS - Contador - MS CONCURS0S/2018) Nas alternati-
vas, encontram-se alguns conceitos basicos de informatica, exceto:

(A) Hardware sdo os componentes fisicos do computador, ou
seja, a maquina propriamente dita.

(B) Software é o conjunto de programas que permite o funcio-
namento e utilizagdo da maquina.

(C) Entre os principais sistemas operacionais, pode-se destacar
o Windows, Linux e o BrOffice.

(D) O primeiro software necessario para o funcionamento de
um computador é o Sistema Operacional.

(E) No software livre, existe a liberdade de estudar o funciona-
mento do programa e de adapta-lo as suas necessidades.

03. (Prefeitura de Carlos Barbosa/RS - Agente Administrativo
(Legislativo) - OBJETIVA/2019) Sobre as classifica¢des de software,
analisar a sentenca abaixo:

Software de sistema sdo programas que permitem a interagao
do usudrio com a maquina, como exemplo pode-se citar o Windows
(12 parte).

Software de aplicativo sdo programas de uso cotidiano do
usuario, permitindo a realizagdo de tarefas, como editores de texto,
planilhas, navegador de internet, etc. (22 parte).

A sentenga esta:

(A) Totalmente correta.

(B) Correta somente em sua 12 parte.
(C) Correta somente em sua 22 parte.
(D) Totalmente incorreta.

04. (Prefeitura de Santo Antdnio do Sudoeste/PR - Professor
- Instituto UniFil/2018) Assinale a alternativa que representa um
Software.

(A) Windows.

(B) Mouse.
(C)Hard Disk — HD.
(D) Memoéria Ram.

05. (Prefeitura de Jahu/SP - Auxiliar de Desenvolvimento In-
fantil - OBJETIVA/2018) Quanto aos periféricos de um computador,
assinalar a alternativa que apresenta somente periféricos de arma-
zenamento:

(A) Teclado e drive de CD.

(B) Pen drive e cartdo de memodria.
(C) Monitor e mouse.

(D) Impressora e caixas de som.

06. (Prefeitura de Sobral/CE - Analista de Infraestrutura - UE-
CE-CEV/2018) O componente do hardware do computador que tem

como funcgdo interligar diversos outros componentes é a

(A) memoria diferida.




(B) memdria intangivel.
(C) placa de fase.
(D) placa mae.

GABARITO
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2.REDES DE COMPUTADORES;

Uma rede de computadores é formada por um conjunto de
madulos processadores capazes de trocar informagdes e comparti-
Ihar recursos, interligados por um sistema de comunicagdo (meios
de transmissdo e protocolos)3.

Tre:
Emen
Fremy
o —

As redes de computadores possuem diversas aplicagdes co-
merciais e domésticas.

As aplicagGes comerciais proporcionam:

- Compartilhamento de recursos: impressoras, licengas de soft-
ware, etc.

- Maior confiabilidade por meio de replicagdo de fontes de da-
dos

- Economia de dinheiro: telefonia IP (VolP), video conferéncia,
etc.

- Meio de comunicagdo eficiente entre os empregados da em-
presa: e-mail, redes sociais, etc.

- Comércio eletronico.

As aplicagGes domésticas proporcionam:
- Acesso a informagBes remotas: jornais, bibliotecas digitais,

etc.

- Comunicagdo entre as pessoas: Twitter, Facebook, Instagram,
etc.

- Entretenimento interativo: distribuicdo de musicas, filmes,
etc.

- Comércio eletronico.
- Jogos.

3 NASCIMENTO, E. J. Rede de Computadores. Universidade Federal do Vale do
Sdo Francisco.
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Modelo Cliente-Servidor

Uma configuragdo muito comum em redes de computadores
emprega o modelo cliente-servidor O cliente solicita o recurso ao
servidor:

Servidar

Clientes

No modelo cliente-servidor, um processo cliente em uma ma-
guina se comunica com um processo servidor na outra maquina.

O termo processo se refere a um programa em execugao.

Uma maquina pode rodar varios processos clientes e servido-
res simultaneamente.

Equipamentos de redes

Existem diversos equipamentos que podem ser utilizados nas
redes de computadores®. Alguns sdo:

- Modem (Modulador/Demodulador): é um dispositivo de
hardware fisico que funciona para receber dados de um provedor
de servigos de internet através de um meio de conexdo como cabos,
fios ou fibra dptica. .Cconverte/modula o sinal digital em sinal ana-
légico e transmite por fios, do outro lado, deve ter outro modem
para receber o sinal analdgico e demodular, ou seja, converter em
sinal digital, para que o computador possa trabalhar com os dados.
Em alguns tipos, a transmissdo ja é feita enviando os proprios si-
nais digitais, ndo precisando usar os modens, porém, quando se
transmite sinais através da linha telefonica é necessario o uso dos
modems.

- Placa de rede: possui a mesma tarefa dos modens, porém,
somente com sinais digitais, ou seja, é o hardware que permite os
computadores se comunicarem através da rede. A fungdo da placa
é controlar todo o recebimento e envio dos dados através da rede.

- Hub: atuam como concentradores de sinais, retransmitindo
os dados enviados as mdaquinas ligadas a ele, ou seja, o hub tem a
fungdo de interligar os computadores de uma rede local, recebendo
dados de um computador e transmitindo a todos os computadores
da rede local.

- Switch: semelhante ao hub — também chamado de hub in-
teligente - verifica os cabecalhos das mensagens e a retransmite
somente para a maquina correspondente, criando um canal de co-
municac¢do exclusiva entre origem e destino.

- Roteador: ao invés de ser conectado as maquinas, esta co-
nectado as redes. Além de possuir as mesmas fungdes do switch,
possui a capacidade de escolher a melhor rota que um determinado
pacote de dados deve seguir para chegar a seu destino. Podemos
citar como exemplo uma cidade grande e o roteador escolhe o ca-
minho mais curto e menos congestionado.

- Access Point (Ponto de acesso — AP): similar ao hub, oferece
sinais de rede em formas de radio, ou seja, o AP é conectado a uma
rede cabeada e serve de ponto de acesso a rede sem fio.

4 http://www.inf.ufpr.br/albini/apostila/Apostila_Redes1_Beta.pdf
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Meios de transmissdo

Existem varias formas de transmitir bits de uma maquina para
outra através de meios de transmissao, com diferengas em termos
de largura de banda, atraso, custo e facilidade de instalagdo e ma-
nutengao. Existem dois tipos de meios de transmissao: guiados e
nao guiados:

- Meios de transmissdo guiados: os cabos de par trangado,
cabo coaxial e fibra 6tica;

- Meios de transmissdo ndo guiados: as redes terrestres sem
fios, satélites e raios laser transmitidos pelo ar.

Fibra Optica Coaxial

Par trangado

Fonte: http://eletronicaapolo.com.br/novidades/o-que-e-o-cabo-
-de-rede-par-trancado

Cabos de pares trangado

Os pares trangados sdo o meio de transmissdo mais antigo
e ainda mais comum em virtude do custo e desempenho obtido.
Consiste em dois fios de cobre encapados e entrelagados. Este en-
trelagado cancela as ondas de diferentes partes dos fios diminuin-
do a interferéncia. Os pares trangados sdo comuns em sistemas
telefbnicos, que é usado tanto para chamadas telefénicas quanto
para o acesso a internet por ADSL, estes pares podem se estender
por diversos quilémetros, porém, quando a distancia for muito lon-
ga, existe a necessidade de repetidores. E quando ha muitos pa-
res trangados em paralelo percorrendo uma distancia grande, sdo
envoltos por uma capa protetora. Existem dois tipos basico deste
cabo, que sdo:

- UTP (Unshielded Twisted Pair — Par trangado sem blinda-
gem): utilizado em redes de baixo custo, possui facil manuseio e
instalagdo e podem atingir até 100 Mbps na taxa de transmissdo
(utilizando as especificages 5 e 5e).

- STP (Shielded Twisted Pair — Par trangado com blindagem):
possui uma utilizagdo restrita devido ao seu custo alto, por isso, é
utilizado somente em ambientes com alto nivel de interferéncia ele-
tromagnética. Existem dois tipos de STP:

1- Blindagem simples: todos os pares sdo protegidos por uma
camada de blindagem.

2- Blindagem par a par: cada par de fios é protegido por uma
camada de blindagem.

Cabo coaxial

O cabo coaxial consiste em um fio condutor interno envolto por
anéis isolantes regularmente espagados e cercado por um condutor
cilindrico coberto por uma malha. O cabo coaxial é mais resistente a
interferéncia e linha cruzada do que os cabos de par trangado, além
de poder ser usado em distancias maiores e com mais estagdes.
Assim, o cabo coaxial oferece mais capacidade, porém, é mais caro
do que o cabo de par trangado blindado.

INFORMATICA

Os cabos coaxiais eram usados no sistema telefénico para lon-
gas distancia, porém, foram substituidos por fibras dticas. Estes ca-
bos estdo sendo usados pelas redes de televisdo a cabo e em redes
metropolitanas.

Fibras oticas

A fibra dtica é formada pelo nlcleo, vestimenta e jaqueta, o
centro é chamado de nucleo e a préxima camada é a vestimenta,
tanto o nucleo quanto a vestimenta consistem em fibras de vidro
com diferentes indices de refragdo cobertas por uma jaqueta pro-
tetora que absorve a luz. A fibra de vidro possui forma cilindrica,
flexivel e capaz de conduzir um raio dtico. Estas fibras dticas sdo
agrupadas em um cabo ético, e podem ser colocadas varias fibras
no mesmo cabo.

Nas fibras éticas, um pulso de luz indica um bit e a auséncia de
luz indica zero bit. Para conseguir transmitir informagdes através da
fibra dtica, é necessario conectar uma fonte de luz em uma ponta
da fibra otica e um detector na outra ponta, assim, a ponta que vai
transmitir converte o sinal elétrico e o transmite por pulsos de luz, a
ponta que vai receber deve converter a saida para um sinal elétrico.

As fibras dticas possuem quatro caracteristicas que a diferem
dos cabos de par tragado e coaxial, que sdo:

- Maior capacidade: possui largura de banda imensa com ve-
locidade de dados de centenas de Gbps por distancias de dezenas
de quilémetros;

- Menor tamanho e menor peso: sdo muito finas e por isso, pe-
sam pouco, desta forma, reduz os requisitos de suporte estrutural;

- Menor atenuagdo: possui menor atenuagdo comparando
com os cabos de par trangado e coaxial, por isso, é constante em
um intervalo de frequéncia maior;

- Isolamento eletromagnético: as fibras dticas ndo sofrem in-
terferéncias externas, a ruido de impulso ou a linha cruzada, e estas
fibras também ndo irradiam energia.

Esse sistema das fibras éticas funciona somente por um princi-
pio da fisica: quando um raio de luz passa de um meio para outro, o
raio é refratado no limite silica/ar. A quantidade de refra¢do depen-
de das propriedades das duas midias (indices de refra¢do). Para an-
gulos de incidéncia acima de um certo valor critico ou acima é inter-
ceptado dentro da fibra e pode se propagar por muitos quildometros
praticamente sem perdas. Podemos classificar as fibras dticas em:

- Monomodo: se o diametro da fibra for reduzido a alguns com-
primentos de onda, a luz sé podera se propagar em linha reta, sem
ricochetear, produzindo assim, uma fibra de modo unico (fibra mo-
nomodo). Estas fibras sdo mais caras, porém amplamente utilizadas
em distancias mais longas podendo transmitir dados a 100 Gbps
por 100 quildmetros sem amplificagdo.

- Multimodo: se o raio de luz incidente na fronteira acima do
angulo critico for refletido internamente, muitos raios distintos es-
tardo ricocheteando em diferentes angulos. Dizemos que cada raio
tem um modo especifico, desta forma, na fibra multimodo, os raios
sdo ricocheteados em diferentes angulos

Tipos de Redes
Redes Locais

As redes locais (LAN - Local Area Networks) sdo normalmen-
te redes privativas que permitem a interconexdo de equipamentos
presentes em uma pequena regido (um prédio ou uma universidade
ou que tenha poucos quildmetros de extensao).

As LANs podem ser cabeadas, sem fio ou mistas.

Atualmente as LANs cabeadas mais usadas usam o padrdo IEEE
802.3
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Sinais e abreviaturas empregados

indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

§ paragrafo

adj. adv. adjunto adverbial
arc. arcaico
art.; arts. artigo; artigos
cf. confronte
CN Congresso Nacional
Cp. compare
EM Exposigdo de Motivos
f.v. forma verbal
fem. feminino
ind. indicativo
ICP-Brasil Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira
masc. masculino
obj. dir. objeto direto
obj. ind. objeto indireto
p- pagina
p- us. pouco usado
pess. pessoa
pl. plural
pref. prefixo
pres. presente
Res. Resclugdo do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
5. substantivo
s.f. substantivo feminino
s.m. substantivo masculino
SEI! Sistema Eletrdnico de Informagdes
sing. singular
tb. também
V. verouverbo
v.g. verbi gratia
var. pop. variante popular
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AS COMUNICACOES OFICIAIS
ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL
1 Panorama da comunicagdo oficial

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique;

b) algo a ser comunicado;

c) alguém que receba essa comunicagdo.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre o servi-
co publico (este/esta ou aquele/aquela Ministério, Secretaria, De-
partamento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica é sempre
algum assunto relativo as atribui¢cdes do érgdo que comunica; e o
destinatdrio dessa comunicag¢do é o publico, uma institui¢ao priva-
da ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder Executivo ou dos
outros Poderes. Além disso, deve-se considerar a intengdo do emis-
sor e a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado
a situa¢do comunicativa.

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

2 O que é redagdo oficial

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos nor-
mativos. Neste Manual, interessa-nos trata-la do ponto de vista da
administragdo publica federal.

A redacdo oficial ndo é necessariamente arida e contréria a
evolugdo da lingua. E que sua finalidade béasica — comunicar com
objetividade e maxima clareza — imp0e certos parametros ao uso
que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do
texto jornalistico, da correspondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redagdo
oficial, passemos a analise pormenorizada de cada um de seus atri-
butos.

3 Atributos da redagao oficial

A redacdo oficial deve caracterizar-se por:

e clareza e precisdo;

® objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

o formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

Fundamentalmente, esses atributos decorrem da Constituigdo,
que dispde, no art. 37: “A administragao publica direta, indireta, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)". Sendo a publicida-
de, aimpessoalidade e a eficiéncia principios fundamentais de toda
a administracdo publica, devem igualmente nortear a elaboragdo
dos atos e das comunicagdes oficiais.




3.1 Clareza e preciséo
CLAREZA

A clareza deve ser a qualidade bdsica de todo texto oficial.
Pode-se definir como claro aquele texto que possibilita imediata
compreensdo pelo leitor. Ndo se concebe que um documento ofi-
cial ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de
forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensdo. A
transparéncia é requisito do préprio Estado de Direito: é inaceitavel
que um texto oficial ou um ato normativo nao seja entendido pelos
cidaddos. O principio constitucional da publicidade ndo se esgota
na mera publicacdo do texto, estendendo-se, ainda, a necessidade
de que o texto seja claro.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido co-
mum, salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese
em que se utilizard nomenclatura prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as oracoes
na ordem direta e evitar intercalagdes excessivas. Em certas oca-
siGes, para evitar ambiguidade, sugere-se a adog¢do da ordem in-
versa da oragao;

¢) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressées em outro idioma apenas quan-
do indispensaveis, em razdo de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse caso,
grafe-as em italico, conforme orientagdes do subitem 10.2 deste
Manual.

PRECISAO

O atributo da precisdao complementa a clareza e caracteriza-se
por:

a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensdo da ideia veiculada no texto;

b) manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito mera-
mente estilistico; e

c¢) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sen-
tido ao texto.

E indispensavel, também, a releitura de todo o texto redigido.
A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscuros provém princi-
palmente da falta da releitura, o que tornaria possivel sua corregao.
Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar se ele sera de facil
compreensdo por seu destinatario. O que nos parece 6bvio pode
ser desconhecido por terceiros. O dominio que adquirimos sobre
certos assuntos, em decorréncia de nossa experiéncia profissional,
muitas vezes, faz com que os tomemos como de conhecimento ge-
ral, o que nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, esclarega,
precise os termos técnicos, o significado das siglas e das abrevia-
¢Oes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.

A revisdo atenta exige tempo. A pressa com que sdo elabora-
das certas comunicagdes quase sempre compromete sua clareza.
“Ndo ha assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, 0 atraso, com sua indesejavel repercussdo no texto
redigido.

A clareza e a precisdo ndo sdo atributos que se atinjam por si
sos: elas dependem estritamente das demais caracteristicas da re-
dagdo oficial, apresentadas a seguir.
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3.2 Objetividade

Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar,
sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso, é fundamental
que o redator saiba de antemado qual é a ideia principal e quais sdo
as secundarias.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe em todo
texto de alguma complexidade: as fundamentais e as secundarias.
Essas Ultimas podem esclarecer o sentido daquelas, detalha-las,
exemplifica-las; mas existem também ideias secundarias que nao
acrescentam informagdo alguma ao texto, nem tém maior relagdo
com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas, o que
também proporcionard mais objetividade ao texto.

A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o
assunto e com as informagdes, sem subterflgios, sem excessos de
palavras e de ideias. E errado supor que a objetividade suprime a
delicadeza de expressdo ou torna o texto rude e grosseiro.

3.3 Concisdo

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo
de informagdes com o minimo de palavras. Nao se deve de forma
alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se
deve eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo
de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir pa-
lavras inuteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

Detalhes irrelevantes sao dispensaveis: o texto deve evitar
caracterizagb0es e comentarios supérfluos, adjetivos e advérbios
inuteis, subordinagdo excessiva. A seguir, um exemplol de periodo
mal construido, prolixo:

Exemplo:

Apurado, com impressionante agilidade e precisdo, naquela
tarde de 2009, o resultado da consulta a populagdo acriana, veri-
ficou-se que a esmagadora e ampla maioria da populagdo daquele
distante estado manifestou-se pela efusiva e indubitavel rejeicdo
da alteracdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita, in-
conformada e indignada, com a nova hora legal vinculada ao tercei-
ro fuso, a maioria da populagdo do Acre demonstrou que a ela seria
melhor regressar ao quarto fuso, estando cinco horas a menos que
em Greenwich.

Nesse texto, ha varios detalhamentos desnecessarios, abusou-
-se no emprego de adjetivos (impressionante, esmagadora, ampla,
inconformada, indignada), o que lhe confere carga afetiva injustifi-
cavel, sobretudo em texto oficial, que deve primar pela impessoali-
dade. Eliminados os excessos, o periodo ganha concisdo, harmonia
e unidade:

Exemplo:

Apurado o resultado da consulta a populagdo acreana, verifi-
cou-se que a maioria da populagdo manifestou-se pela rejeigcdo da
alteracdo realizada pela Lei no 11.662/2008. N3o satisfeita com a
nova hora legal vinculada ao terceiro fuso, a maioria da popula-
¢do do Acre demonstrou que a ela seria melhor regressar ao quarto
fuso, estando cinco horas menos que em Greenwich.

3.4 Coesdo e coeréncia

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligagédo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.




Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de
um texto sdo: referéncia, substituicdo, elipse e uso de conjuncdo.

A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a ou-
tros necessarios a sua interpretagao. Esse mecanismo pode dar-se
por retomada de um termo, relagdo com o que é precedente no
texto, ou por antecipagao de um termo cuja interpretacdo dependa
do que se segue.

Exemplos:

O Deputado evitou a instalagdo da CPI da corrupgdo. Ele aguar-
dou a decisdo do Plenario.

O TCU apontou estas irregularidades: falta de assinatura e de
identificacdo no documento.

A substituicdo é a coloca¢do de um item lexical no lugar de ou-
tro(s) ou no lugar de uma oragéo.

Exemplos:

O Presidente assinou o acordo. O Chefe do Poder Executivo fe-
deral propds reduzir as aliquotas.

O oficio esta pronto. O documento trata da exoneragdo do ser-
vidor.

Os governadores decidiram acatar a decisdo. Em seguida, os
prefeitos fizeram o mesmo.

A elipse consiste na omissdo de um termo recuperavel pelo
contexto.

Exemplo:

O decreto regulamenta os casos gerais; a portaria, os particu-
lares. (Na segunda oragdo, houve a omissdo do verbo “regulamen-
ta”).

Outra estratégia para proporcionar coesao e coeréncia ao tex-
to é utilizar conjungao para estabelecer ligagdo entre oragdes, pe-
riodos ou paragrafos.

Exemplo:
O Embaixador compareceu a reunido, pois identificou o inte-
resse de seu Governo pelo assunto.

3.5 Impessoalidade

A impessoalidade decorre de principio constitucional (Consti-
tuicdo, art. 37), e seu significado remete a dois aspectos: o primei-
ro é a obrigatoriedade de que a administragcdo publica proceda de
modo a ndo privilegiar ou prejudicar ninguém, de que o seu norte
seja, sempre, o interesse publico; o segundo, a abstragdo da pes-
soalidade dos atos administrativos, pois, apesar de a agdo adminis-
trativa ser exercida por intermédio de seus servidores, é resultado
tdo-somente da vontade estatal.

A redagao oficial é elaborada sempre em nome do servigo pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

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

a) da auséncia de impressées individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Che-
fe de determinada Segdo, a comunicagdo é sempre feita em nome
do servigo publico. Obtém-se, assim, uma desejavel padronizacdo,
que permite que as comunicagdes elaboradas em diferentes seto-
res da administracdo publica guardem entre si certa uniformidade;
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b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo: ela pode
ser dirigida a um cidaddo, sempre concebido como publico, ou a
uma instituicdo privada, a outro érgdo ou a outra entidade publica.
Em todos os casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal; e

¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o uni-
verso tematico das comunicag¢des oficiais se restringe a questdes
que dizem respeito ao interesse publico, é natural ndo caber qual-
quer tom particular ou pessoal.

N3o hd lugar na redagdo oficial para impressGes 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 reda-
¢cdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de
quem a elabora. A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalida-
de de que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais contri-
buem, ainda, para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

3.6 Formalidade e padronizagdo

As comunica¢des administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma (BRASIL, 2015a). Isso é
vélido tanto para as comunicagbes feitas em meio eletrénico (por
exemplo, o e-mail , 0 documento gerado no SEI!, o documento em
html etc.), quanto para os eventuais documentos impressos.

E imperativa, ainda, certa formalidade de tratamento. N3o se
trata somente do correto emprego deste ou daquele pronome de
tratamento para uma autoridade de certo nivel, mais do que isso:
a formalidade diz respeito a civilidade no préprio enfoque dado ao
assunto do qual cuida a comunicagdo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a necessaria
uniformidade das comunicag¢des. Ora, se a administracdo publica
federal é una, é natural que as comunicagdes que expeca sigam o
mesmo padrdo. O estabelecimento desse padrdo, uma das metas
deste Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redacdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentac¢do dos textos.

A digitagdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo, nas exce¢bes em que se fizer necessaria a impressdo, e
a correta diagramacdo do texto sdo indispensaveis para a padroni-
zac¢do. Consulte o Capitulo Il, “As comunicagdes oficiais”, a respeito
de normas especificas para cada tipo de expediente.

Em razdo de seu carater publico e de sua finalidade, os atos nor-
mativos e os expedientes oficiais requerem o uso do padrao culto do
idioma, que acata os preceitos da gramatica formal e emprega um
|éxico compartilhado pelo conjunto dos usuarios da lingua. O uso do
padrdo culto é, portanto, imprescindivel na redagdo oficial por estar
acima das diferengas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas, regionais;
dos modismos vocabulares e das particularidades linguisticas.

Recomendagdes:

¢ a lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra
a sua simplicidade;

e 0 uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

® a consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

Pode-se concluir que ndo existe propriamente um padrao ofi-
cial de linguagem, o que ha é o uso da norma padrdo nos atos e
nas comunicacdes oficiais. E claro que havera preferéncia pelo uso
de determinadas expressoes, ou sera obedecida certa tradigdo no
emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica, necessaria-
mente, que se consagre a utilizagdo de uma forma de linguagem
burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargdo, deve ser evi-
tado, pois tera sempre sua compreensao limitada.




AS COMUNICAGOES OFICIAIS

4 Introducdo

A redagdo das comunicagbes oficiais deve, antes de tudo, se-
guir os preceitos explicitados no Capitulo |, “Aspectos gerais da
redagdo oficial”. Além disso, ha caracteristicas especificas de cada
tipo de expediente, que serdo tratadas em detalhe neste capitulo.
Antes de passarmos a sua analise, vejamos outros aspectos comuns
a quase todas as modalidades de comunicagado oficial.

4.1 Pronomes de tratamento

Tradicionalmente, o emprego dos pronomes de tratamento
adota a segunda pessoa do plural, de maneira indireta, para refe-
renciar atributos da pessoa a qual se dirige. Na redagdo oficial, é
necessario atengdo para o uso dos pronomes de tratamento em
trés momentos distintos: no enderegamento, no vocativo e no cor-
po do texto. No vocativo, o autor dirige-se ao destinatdrio no inicio
do documento. No corpo do texto, pode-se empregar os pronomes
de tratamento em sua forma abreviada ou por extenso. O endere-
camento é o texto utilizado no envelope que contém a correspon-
déncia oficial.

A seguir, alguns exemplos de utilizacdo de pronomes de trata-
mento no texto oficial

Tratamento no

Autoridade Enderegamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
. L Excelentissimo
Presidente da A Sua Exceléncia o R Vossa _
. Senhor Presidente da . N&o se usa
Repiiblica Senhor o Exceléncia
Republica,
Presidente do . Excelentissimo
A Sua Exceléncia o ) Vossa .
Congresso Senhor Presidente do . N&o se usa
A Senhor A Exceléncia
Nacional Congresso Nacional,
. Excelentissimo
Presidente do . )
A Sua Exceléncia o Senhor Presidente do Vossa .
Supremo . N3o se usa
. Senhor Supremo Tribunal Exceléncia
Tribunal Federal
Federal,
Vice-Presidente A Sua Excelénci Senhor Vi
ice-Presidente ua Exceléncia o 0553
o Vice-Presidente  da L. V. Exa.
da Republica Senhor - Exceléncia
Republica,
Ministro de A Sua Exceléncia o . Vossa
Senhor Ministro, . V. Exa.
Estado Senhor Exceléncia
Secretario-
Executivo de
Ministério e . L
B A Sua Exceléncia o Senhor Secretdrio- Vossa
demais ~ . V. Exa.
Senhor Executivo, Exceléncia
ocupantes
de cargos de
natureza especial
Tratamento no
Autoridade Enderegamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
A Sua Exceléncia o Vossa
Embaixador Senhor Embaixador, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Oficial-General .
A Sua Exceléncia o Vossa
das Forgas Senhor + Posto, . V. Exa.
Senhor Exceléncia
Armadas
Outros 0stos
- p Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Vossa
o Senhor Senador, .. V. Exa.
Republica Senhor Exceléncia
Deputado F—
A Sua Exceléncia o Vossa
Federal Senhor Deputado, .. V. Exa.
Senhor Exceléncia
Ministro do . Senhor Ministro do
» A Sua Exceléncia o _ Vossa
Tribunal de Tribunal de Contas da L V. Exa.
= Senhor . Exceléncia
Contas da Unido Unido,
Ministro dos
. . P L Vossa
Tribunais A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, .. V. Exa.
. Exceléncia
Superiores Senhor

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Os exemplos acima sdo meramente exemplificativos. A profu-
sdo de normas estabelecendo hipdteses de tratamento por meio
do pronome “Vossa Exceléncia” para categorias especificas tornou
invidvel arrolar todas as hipéteses.

4.1.1 Concordancia com os pronomes de tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculiaridades
quanto as concordancias verbal, nominal e pronominal. Embora se
refiram a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala),
levam a concordancia para a terceira pessoa. Os pronomes Vossa
Exceléncia ou Vossa Senhoria sdo utilizados para se comunicar dire-
tamente com o receptor.

Exemplo:

Vossa Senhoria designard o assessor.

Da mesma forma, os pronomes possessivos referidos a prono-
mes de tratamento sdo sempre os da terceira pessoa.

Exemplo:
Vossa Senhoria designara seu substituto. (E ndo “Vossa Senho-
ria designara vosso substituto”)

Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, o género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e
ndo com o substantivo que compde a locucdo.

Exemplos:

Se o interlocutor for homem, o correto é: Vossa Exceléncia esta
atarefado.

Se o interlocutor for mulher: Vossa Exceléncia esta atarefada.

O pronome Sua Exceléncia é utilizado para se fazer referéncia a
alguma autoridade (indiretamente).

Exemplo:
A Sua Exceléncia o Ministro de Estado Chefe da Casa Civil (por
exemplo, no enderecamento do expediente)

4.2 Signatario
4.2.1 Cargos interino e substituto

Na identificagdo do signatario, depois do nome do cargo, é pos-
sivel utilizar os termos interino e substituto, conforme situagdes a
seguir: interino é aquele nomeado para ocupar transitoriamente
cargo publico durante a vacancia; substituto é aquele designado
para exercer as atribui¢cGes de cargo publico vago ou no caso de
afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular.
Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem
hifen, sem virgula e em minusculo.

Exemplos:
Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto

4.2.2 Signatarias do sexo feminino

Na identificagdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do
sexo feminino deve ser flexionado no género feminino.

Exemplos:

Ministra de Estado
Secretdria-Executiva interina
Técnica Administrativa
Coordenadora Administrativa




4.3 Grafia de cargos compostos

Escrevem-se com hifen:
a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-
-geral, ouvidor-geral;

b) postos e gradagGes da diplomacia: primeiro-secretario, se-
gundo-secretario;

c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-te-
nente;

Atengdo: nomes compostos com elemento de ligagao preposi-
cionado ficam sem hifen: general de exército, general de brigada,
tenente-brigadeiro do ar, capitdo de mar e guerra;

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: di-
retor-presidente, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente,
socio-gerente, diretor-executivo;

e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-
-dama;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor,
vice-coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais
maiusculas em palavras usadas reverencialmente, por exemplo
para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou o presiden-
te francés). Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso
da maiuscula ou da mindscula, deve-se manter a escolha para a gra-
fia de todos os elementos hifenizados: pode-se escrever “Vice-Pre-
sidente” ou “vice-presidente”, mas ndo “Vice-presidente”.

4.4 Vocativo

O vocativo é uma invocagdo ao destinatario. Nas comunicagdes
oficiais, o vocativo serd sempre seguido de virgula.

Em comunicagdes dirigidas aos Chefes de Poder, utiliza-se a ex-
pressdo Excelentissimo Senhor ou Excelentissima Senhora e o cargo
respectivo, seguidos de virgula.

Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Fede-
ral,

As demais autoridades, mesmo aquelas tratadas por Vossa Ex-
celéncia, receberdo o vocativo Senhor ou Senhora seguido do cargo
respectivo.

Exemplos:

Senhora Senadora,
Senhor Juiz,
Senhora Ministra,

Na hipdtese de comunicagdo com particular, pode-se utilizar
o vocativo Senhor ou Senhora e a forma utilizada pela institui¢do
para referir-se ao interlocutor: beneficidrio, usuario, contribuinte,
eleitor etc.

Exemplos:
Senhora Beneficiaria,
Senhor Contribuinte,

Ainda, quando o destinatario for um particular, no vocativo,
pode-se utilizar Senhor ou Senhora seguido do nome do particular
ou pode-se utilizar o vocativo “Prezado Senhor” ou “Prezada Se-
nhora”.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Exemplos:

Senhora [Nome],

Prezado Senhor,

Em comunicagdes oficiais, estd abolido o uso de Dignissimo
(DD) e de Ilustrissimo (llmo.).

Evite-se o uso de “doutor” indiscriminadamente. O tratamento
por meio de Senhor confere a formalidade desejada.

5 O padrao oficio

Até a segunda edicdo deste Manual, havia trés tipos de ex-
pedientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela
forma: o oficio, o aviso e 0 memorando. Com o objetivo de unifor-
miza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que
sigam o que chamamos de padrdo oficio.

A distingdo basica anterior entre os trés era:

a) aviso: era expedido exclusivamente por Ministros de Estado,
para autoridades de mesma hierarquia;

b) oficio: era expedido para e pelas demais autoridades; e

¢) memorando: era expedido entre unidades administrativas
de um mesmo érgao.

Atencgdo:Nesta nova edigdo ficou abolida aquela distingdo e
passou-se a utilizar o termo oficio nas trés hipdteses.

A seguir, serd apresentada a estrutura do padrdo oficio, de
acordo com a ordem com que cada elemento aparece no docu-
mento oficial.

5.1 Partes do documento no padrao oficio
5.1.1 Cabegalho

O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina do docu-
mento, centralizado na 4rea determinada pela formatagdo (ver su-
bitem “5.2 Formatagdo e apresentagdo”).

No cabegalho deverdo constar os seguintes elementos:

a) brasdo de Armas da Republica: no topo da pagina. Ndo ha
necessidade de ser aplicado em cores. O uso de marca da institui-
¢do deve ser evitado na correspondéncia oficial para ndo se sobre-
por ao Brasdo de Armas da Republica.

2 O desenho oficial atualizado do Brasdo de Armas da Republi-
ca pode ser localizado no sitio eletronico da Presidéncia da Republi-
ca, na sec¢do Simbolos Nacionais.

No caso de documento a ser impresso, exclusivamente quando
o signatario for o Presidente da Republica, Ministro de Estado ou a
autoridade mdéxima de autarquia, sera utilizado timbre em relevo
branco, nos termos do disposto no Decreto no 80.739, de 14 de
novembro de 1977.

b) nome do 6rgdo principal;

c) nomes dos o6rgdos secunddrios, quando necessarios, da
maior para a menor hierarquia; e

d) espagamento: entrelinhas simples (1,0).

Exemplo:

Os dados do érgao, tais como endereco, telefone, endereco de
correspondéncia eletronica, sitio eletronico oficial da instituicdo,
podem ser informados no rodapé do documento, centralizados.
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