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A COMUNICAGAO: LINGUAGEM, TEXTO E DISCURSO;
O TEXTO, CONTEXTO E A CONSTRUGAO DOS SENTI-
DOS; COESAO E COERENCIA TEXTUAIS; INTERTEX-
TUALIDADE E POLIFONIA; A LINGUA: NORMA CULTA E
VARIEDADES LINGUISTICAS; DIALETOS E REGISTROS,
GIRIA

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposi¢es, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informacgGes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tdes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressées: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagGes.
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Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com acles e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparagGes, informagdes,
definicGes, conceitualizacbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagéo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

® Resenha

* Semindrio




Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturacdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungao social de cada texto analisado.

ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristdteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos séo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndo dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.
Aéiguala C.
Entdo: C é igual a A.
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Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C é igual a A.
Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.
A vaca é um ruminante.
Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também sera verdadeira.

No dominio da argumentacdo, as coisas sao diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessdria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provével
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audito-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixao nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagdo certamente ndo surtiria efeito, porque 13 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmagdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, nio fazer do texto
um amontoado de citagdes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdio é mais importante do que o conhecimento.”
Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para

ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginag¢do, ndo ha conhe-
cimento. Nunca o inverso.




Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmagbes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, € melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condigBes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provével, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na mdo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmacdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparagdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicagdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios 16gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade légica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
ndo se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.
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Um texto coerente do ponto de vista ldgico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Vdrios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utiliza¢do da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
quada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagao
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengdo de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:




LEI ORGANICA DO MUNICiPIO

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE IPORA DO OESTE/SC.

PREAMBULO

NGs, representantes do povo do Municipio de Ipora do Oeste,
reunidos em Assembléia Constituinte, respeitando os preceitos da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, promulgamos, sob
a protecdo de Deus, a presente Lei Organica, que constitui a Lei
Fundamental do Municipio, com o objetivo de organizar o exercicio
do poder e fortalecer as instituicGes democraticas e os direitos da
pessoa humana.

TiTULO |
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Municipio de lpora do Oeste, parte integrante da Re-
publica Federativa do Brasil e do Estado de Santa Catarina, exerce
a competéncia e a autonomia politica, legislativa, administrativa e
financeira, asseguradas pela Constituicdo Federal, e organiza-se nos
termos desta Lei Organica e as demais leis que adotar.

Paragrafo Unico - Esta lei estabelece normas auto-aplicaveis,
excetuadas aquelas que expressamente dependam de outros diplo-
mas legais ou regulamentares.

Art. 22 O territério do Municipio compreende o espago fisico
que atualmente se encontra sob seu dominio e jurisdi¢do, cujos
limites podem ser alterados nos termos do § 12, do art. 110, da
Constituicdo Estadual.

Paragrafo Unico - A divisdo do Municipio em distritos ou areas
administrativas, preservadas a continuidade e a unidade histérico-
-cultural do ambiente urbano, far-se-a por lei municipal, e depen-
derdo de consulta prévia, mediante plebiscito, a populagdo da res-
pectiva area ou distrito.

Art. 32 Todo poder emana do povo, que o exerce por meio de
representantes eleitos ou diretamente, nos termos da Constituicdo
Federal.

Art. 42 Constituem objetivos fundamentais do Municipio, con-
tribuir para:

| - constituir uma sociedade livre, justa e solidaria;

Il - promover o bem comum de todos os municipes;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as desigual-
dades sociais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.

Art. 52 Sdo simbolos do Municipio sua Bandeira, seu Brasdo e
o seu Hino.

Paragrafo Unico - Lei Municipal podera estabelecer outros sim-
bolos, dispondo sobre o seu uso no territério do Municipio.

Art. 62 Sdo Poderes do Municipio, independentes e harmonicos
entre si, o Legislativo e o Executivo.

§ 12 Salvo as expressas excegles previstas nesta Lei Organica, é
vedado a qualquer dos Poderes delegarem competéncias.

§ 22 O cidaddo investido na fungdo de um dos poderes ndo
pode exercer a de outro, salvo as excegdes previstas nesta Lei.

Art. 72 O Municipio visando integrar a organiza¢do, o planeja-
mento e execugdo de fungdes publicas e a defesa de interesses co-
muns, pode associar-se a Unido, ao Estado e aos demais Municipios,
por meio de convénios, consoércios e outras formas de cooperacéo.

§ 12 Os convénios podem visar a realizacdo de obras ou explo-
ragao de servigos publicos de interesse comum.

CONHECIMENTOS GERAIS

§ 22 O Municipio participara, nos termos do § 39, do art. 25,
da Constituicdo Federal, de agrupamentos de municipios limitrofes,
para integrar a organizagdo, o planejamento e a execugdo de fun-
¢Oes publicas de interesse comum.

§ 32 Os consércios com outros Municipios da mesma comuni-
dade sécio-econémica podem criar entidades intermunicipais para
realizacdo de obras, atividades ou servigos especificos de interesse
comum, devendo ser aprovados por Leis Municipais que deles par-
ticipem.

§ 42 E permitido delegar, entre Estado e Municipio, também
por convénio, os servigos de competéncia concorrente, assegura-
dos o0s recursos necessarios.

Art. 82 A autonomia de Municipio é assegurada:

| - pela elei¢do do Prefeito e do Vice-Prefeito;

Il - pela eleicdo de Vereadores que compdem a Camara Muni-
cipal;

Il - pela administragdo propria, respeitado o seu peculiar inte-
resse, especialmente quanto:

a) pelainstituicdo e arrecadacgdo dos tributos de sua competén-
cia, bem como aplicagdo de suas rendas, sem prejuizo da obrigato-
riedade de prestar contas e publicar balancetes nos prazos fixados
em lei;

b) organizagdo dos servigos publicos locais.

CAPiTULO Il
DOS BENS MUNICIPAIS

Art. 92 Constituem bens municipais todas as coisas mdveis e
imdveis, semoventes, direitos e agdes que, a qualquer titulo, per-
tencem ao Municipio ou que venham a ser adquiridos.

§ 192 Pertencem ao patrimOnio municipal as terras devolutas
que se localizem dentro de seus limites.

§ 22 Os bens municipais destinar-se-do prioritariamente ao uso
publico, assegurando o respeito aos principios e normas de prote-
¢do ao meio ambiente, ao patrimoénio histérico, cultural e arquite-
tonico, garantindo-se sempre o interesse social.

Art. 10 Cabe ao Prefeito a administragdo dos bens municipais
respeitada a competéncia da Camara Municipal quanto aqueles uti-
lizados em seus servigos.

Art. 11 Todos os bens municipais devem ser cadastrados, com
a identificagdo respectiva, numerando-se os méveis, segundo o que
for estabelecido em regulamento, os quais ficardo sob a responsa-
bilidade do Titular da Secretaria ou Departamento a que forem dis-
tribuidos, e mantendo-se em livro de registro a relagdo descritiva
dos bens imdveis.

Art. 12 A alienagdo de bens municipais subordinada a existén-
cia de interesse publico devidamente justificado serd sempre prece-
dida de avaliagdo e obedecera as seguintes normas:

§ 12 A venda de bens imdveis dependerd sempre de avaliagdo
prévia, de autorizacdo legislativa e de licitacdo, na modalidade de
concorréncia, salvo nos seguintes casos:

| - fica dispensada de autorizagdo legislativa e de licitagdo:

a) aalienagdo, concessado de direito real de uso e cessao de pos-
se, prevista no § 39, do art. 26, da Lei Federal n? 6.766/79, alterada
pela Lei Federal n? 9.785/99, de imdveis construidos e destinados
ou efetivamente utilizados no ambito de programas habitacionais
de interesse social desenvolvidos por érgdos ou entidades da Admi-
nistragdo Publica criados especificamente para esse fim;

b) venda ao proprietario do Unico imovel lindeiro de drea rema-
nescente ou resultante de obra publica, area esta que se tornar ina-
proveitdvel isoladamente, por pre¢o nunca inferior ao da avaliacdo;

Il - independem de licitagdo os casos de:

a) venda, permitida exclusivamente para outro érgdo ou enti-
dade da Administragdo Publica de qualquer esfera de governo;




b) dagdo em pagamento;

c) doagdo, desde que devidamente justificado o interesse pu-
blico, permitida para outro 6rgdo ou entidade da Administragdo
Publica, de qualquer esfera de governo ou para entidades de fins
sociais e filantrdpicos, vinculada a fins de interesse social ou habita-
cional, devendo, em todos os casos, constar da escritura de doagdo
os encargos do donatdrio, o prazo para seu cumprimento e clausula
de reversdo e indenizagao;

d) permuta por outro imével a ser destinado ao atendimen-
to das finalidades precipuas da administragdo, cujas necessidades
de instalagdo e localizagdo condicionem a sua escolha, desde que
0 prego seja compativel com o valor de mercado, segundo avaliagdo
prévia.

§ 22 A alienagdo de bens modveis dependera de avaliagdo prévia
e de licitagdo, dispensada esta nos seguintes casos:

| - doagdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interes-
se social, apds avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socio-
econdmica, relativamente a escolha de outra forma de alienagdo;

Il - venda de agBes em bolsa, observada a legislagdo especifica
e apos autorizacdo legislativa;

Il - permuta;

IV - venda de titulos, na forma da legislagdo pertinente e condi-
cionada a autorizagdo legislativa;

V - venda de bens produzidos ou comercializados por érgados ou
entidades da Administracao, em virtude de suas finalidades.

§ 32 O Municipio, preferentemente a venda ou doagdo de seus
bens imdveis, outorgarad concessao de direito real de uso, mediante
prévia autorizacdo legislativa e concorréncia.

§ 42 A concorréncia a que se refere o § 32 poderad ser dispen-
sada por lei, quando o uso se destinar a concessionaria de servico
publico ou quando houver relevante interesse publico e social, de-
vidamente justificado.

§ 52 Na hipdtese prevista no § 19, inciso |, letra “b” deste artigo,
avenda dependerd de licitagdo se existir mais de um imdvel lindeiro
com proprietarios diversos.

Art. 13 Os bens municipais poderdo ser utilizados por tercei-
ros, mediante concessdo, permissao, autoriza¢do e locagdo social,
conforme o caso e o interesse publico ou social, devidamente jus-
tificado, o exigir.

§ 12 A concessdo administrativa de bens publicos depende de
autorizagdo legislativa e concorréncia e serd formalizada mediante
contrato, sob pena de nulidade do ato.

§ 22 A concorréncia a que se refere o § 12 serd dispensada
quando o uso se destinar a concessiondrias de servigo publico, en-
tidades assistenciais ou filantrépicas ou quando houver interesse
publico ou social devidamente justificado.

§ 32 Considera-se de interesse social a prestagdo de servigos,
exercida sem fins lucrativos, voltados ao atendimento das necessi-
dades bdsicas da populagdo em saude, educagdo, cultura, entidades
carnavalescas, esportes, entidades religiosas e seguranca publica.

§ 42 A permissdo de uso, que podera incidir sobre qualquer
bem publico, independe de licitagdo e serd sempre por tempo inde-
terminado e formalizada por Decreto do Poder Executivo.

§ 52 A autorizagdo serd formalizada por Decreto, para ativida-
des ou usos especificos e transitorios, pelo prazo maximo de noven-
ta dias, exceto quando se destinar a formar canteiro de obra ou de
servigo publico, caso em que o prazo correspondera ao da duragdo
da obra ou do servigo.

§ 62 A locagdo social de unidades habitacionais de interesse
social produzidas ou destinadas a populagdo de baixa renda inde-
pende de autorizagdo legislativa e licitacao e serd formalizada por
contrato.

CONHECIMENTOS GERAIS

§ 72 Também poderdo ser objeto de locagdo, nos termos da lei
civil, os iméveis incorporados ao patrimdnio publico por forga de
heranga vacante ou de arrecadagdo, até que se ultime o processo
de venda previsto no § 52, do art. 12 desta Lei.

§ 82 Serdo nulas de pleno direito as concessGes, permissoes,
autorizagOes, locagdes, bem como quaisquer outros ajustes forma-
lizados apds a promulgacdo desta lei, em desacordo com o estabe-
lecido neste artigo.

§ 92 A autorizagdo legislativa para concessao administrativa
deixard de vigorar se o contrato ndo for formalizado, por escritura
publica, dentro do prazo de trés anos, contadas da data da publica-
¢do da lei ou da data nela fixada para a pratica do ato.

Art. 14 O Prefeito deverd encaminhar anualmente a Camara
Municipal relatdrio contendo a identificacdo dos bens municipais
objeto de concessdo de uso, de permissdo de uso e de locagdo so-
cial, em cada exercicio, assim como sua destina¢do e o beneficiario.

Art. 15 O Poder Publico fara licitagcdo para compras ou aliena-
¢Oes nos moldes e limites da legislacdo Federal pertinente.

CAPITULO 1lI
DA COMPETENCIA DO MUNICIPIO

Art. 16 Compete ao Municipio, no exercicio de sua autonomia,
prover o que é de interesse local e o bem-estar de sua populagdo,
dentre outras, as seguintes atribuigdes:

| - organizar-se juridicamente, sancionar as leis, decretar atos e
medidas de peculiar interesse publico;

Il - decretar e arrecadar os tributos de sua competéncia e apli-
car as suas rendas;

Il - organizar os servigos administrativos patrimoniais;

IV - administrar seus bens, adquiri-los e aliena-los, aceitar doa-
¢Oes, legados e herangas, e dispor de sua aplicagdo;

V - desapropriar, por necessidade ou utilidade publica, ou inte-
resse social, nos casos previstos em lei;

VI - conceder e permitir os servigos publicos locais e os que lhe
sejam concernentes;

VIl - organizar os quadros e estabelecer o regime juridico de
seus servidores;

VIII - estabelecer normas de edificagdo, de loteamento, de zo-
neamento, bem como as diretrizes urbanisticas convenientes a or-
denagdo de seu territorio;

IX - estabelecer normas de prevencgdo e controle de ruidos, de
poluicdo do ar e da agua;

X - conceder e permitir os servigcos de transporte coletivo, taxis
e outros, fixando suas tarifas, itinerarios, pontos de estacionamento
e paradas;

XI - regulamentar a utilizagdo dos logradouros publicos e sinali-
zar as faixas de rolamento e as zonas de siléncio;

XIl - disciplinar os servigos de carga e descarga e a fixagdo de
tonelagem maxima permitida a veiculos que circulam no Municipio;

XIlI - estabelecer serviddes administrativas necessarias a reali-
zagdo de seus servicos;

XIV - regulamentar e fiscalizar a instalagdo e funcionamento
dos ascensores e dispor sobre a prevengdo de incéndios;

XV - licenciar estabelecimentos industriais, comerciais e outros,
cassar os alvaras de licenca dos que tornarem danosos a saude, a
higiene e ao bem-estar publico ou aos bons costumes;

XVI - fixar o hordrio de estabelecimentos comerciais e indus-
triais;

XVII - legislar sobre os servigos funerarios e cemitérios, fiscali-
zando os que pertencerem a associa¢Ges particulares;

XVIII - interditar edificagGes em ruinas ou em condig¢des de in-
salubridade e fazer demolir construgGes que ameagam ruir;




XIX - regulamentar a fixagdo de cartazes, anuncios, emblemas e
quaisquer outros meios de publicidade e propaganda;

XX - regulamentar e fiscalizar o jogo esportivo, os espetaculos e
os divertimentos publicos;

XXI - legislar sobre apreensao e depdsito de semoventes, mer-
cadorias e mdveis em geral, no caso de transgressao de lei e demais
atos municipais, bem como a forma e condi¢Ges de venda das coi-
sas apreendidas;

XXIl - legislar sobre os servicos publicos e regulamentar os
processos de instalagao, distribuicdo e consumo de agua, gas, luz
e energia elétrica e todos os demais servigos de carater e uso co-
letivo;

XXIlI - apoiar o associativismo no Municipio;

XXIV - compor uma comissdo para fiscalizar, condi¢des higié-
nicas, abuso de prego, qualidade dos produtos, insalubridade por
estabelecimentos comerciais, farmacias e outros.

Paragrafo Unico - As reparticdes publicas que a partir desta
data forem construidas deverdo ter acesso adequado aos cadeiran-
tes e pessoas portadoras de necessidades especiais.

Art. 17 Compete ao Municipio legislar concorrentemente com
a Unido ou o Estado, ou supletivamente a eles:

| - zelar pela guarda da Constituicdo Federal, da Constituicdo Es-
tadual e desta Lei Organica, das leis e das instituicdes democraticas
e conservar o patrimoénio publico;

Il - cuidar da saude, higiene publica, da prote¢do e garantia das
pessoas com necessidades especiais;

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histdrico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notdveis e os sitios arqueoldgicos;

IV - impedir a evasdo, a destruicao e descaracterizagdo de obras
de arte e outros bens de valor histérico, artistico ou cultural;

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educac¢do e a
ciéncia e manter com a colaboragdo técnica e financeira da Unido
e do Estado, programas de educacdo pré-escolar e de ensino fun-
damental;

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluigdo em qual-
quer de suas formas;

VIl - preservar as florestas, a fauna e a flora;

VIII - fomentar as atividades econémicas e agropecudrias, or-
ganizar o abastecimento alimentar e estimular, particularmente o
melhor aproveitamento da terra;

IX - combater a causa da pobreza e os fatores de marginaliza-
¢do, promovendo a integragdo social dos setores desfavorecidos;

X - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessdes de direitos
de pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e minerais no terri-
tério do Municipio;

Xl - promover diretamente, por convénios ou com a colabora-
¢do da Unido ou do Estado e de outras instituicdes, programas de
construcdo de moradias e a melhoria das condi¢Ges habitacionais e
de saneamento basico;

Xl - estabelecer e implantar politica da educagdo para a segu-
ranga do transito;

XIlI - estimular a pratica desportiva;

XIV - abrir e conservar estradas e caminhos e determinar a exe-
cucdo de servigos publicos;

XV - inserir no amparo a maternidade, a infancia e desvalidos,
bem como a prote¢do dos menores abandonados;

XVI - cooperar na fiscalizagdo da producdo, conservagdo, co-
mércio e transporte de géneros alimenticios, destinados ao abas-
tecimento publico;

XVII - tomar as medidas necessarias para restringir a mortali-
dade e morbidez infantil, bem como medidas de higiene social que
impegam a propagac¢do de doengas transmissiveis.

CONHECIMENTOS GERAIS

Art. 18 Os logradouros, obras e servigos publicos sé poderdo
receber nomes de pessoas falecidas ha, pelo menos, um ano.

Paragrafo Unico - Somente por iniciativa popular, condicionada
a plebiscito, podera ser prestada homenagem, com o nome de rua,
praga ou monumento, a pessoa falecida ha menos tempo.

Art. 19 O Municipio, por meio de Decreto Legislativo aprovado
pelo voto de, no minimo dois ter¢os dos membros da Camara de Ve-
readores, podera outorgar titulo de “Cidaddo Honordrio” ou qual-
quer outra honraria ou homenagem a pessoa que, a par de notdria
idoneidade, tenha se destacado na prestagdo de servigos a comuni-
dade, por seu trabalho social, cultural e artistico, seja merecedora
da gratidao e reconhecimento da sociedade.

Art. 20 E considerada data civica o dia 12 de Junho, como sendo
a data de instalagdao do Municipio de Ipora do Oeste.

Art. 21 O Municipio ndo pode estabelecer cultos religiosos ou
igrejas, subvenciond-los, embaragar-lhes o funcionamento ou man-
ter com eles ou seus representantes relagdes de dependéncia ou
alianga, ressalvada, na forma da lei, a colaboragdo de interesse pu-
blico.

CAPITULO IV
DOS TRIBUTOS

Art. 22 Compete ao Municipio instituir os seguintes tributos:

| - impostos sobre:

a) propriedade predial e territorial urbana;

b) transmissdo inter vivos, a qualquer titulo, por ato oneroso,
de bens imdveis, por natureza ou acessao fisica, e de direitos reais
sobre imdveis, exceto os de garantia, bem como cessdo de direitos
a sua aquisi¢ao;

c) servicos de qualquer natureza definidos em lei complemen-
tar, exceto os de transporte interestadual e intermunicipal e de
comunicacgdo, conforme inciso 1V, do art. 132, da Constitui¢do Es-
tadual;

Il - taxas:

a) em razdo do exercicio do poder de policia;

b) pela utilizacdo efetiva ou potencial de servigos publicos de
sua atribuicdo, especificos e divisiveis, prestados ao contribuinte ou
postos a sua disposicdo;

Il - contribuicdo de melhoria, decorrente de obras publicas;

IV - contribuicdo cobrada de seus servidores, para custeio, em
beneficio deles, de sistemas de previdéncia e assisténcia social.

§ 12 Sempre que possivel, os impostos terdo carater pessoal e
serdo graduados segundo a capacidade econdmica do contribuinte,
facultado a administracdo tributaria, especialmente para conferir
efetividade a esses objetivos, identificar, respeitados os direitos in-
dividuais e, nos termos da lei, o patrimoénio, os rendimentos e as
atividades econémicas do contribuinte.

§ 22 As taxas ndo poderdo ter base de calculo prépria de im-
postos.

§ 32 A arrecadagdo e a fiscalizagdo dos tributos municipais sdo
de competéncia do poder publico.

Art. 23 Quanto aos impostos devera ser observado o seguinte:

| - 0 imposto previsto na letra “a”, do inciso I, nos termos de lei
municipal podera ser:

a) progressivo:

1. de forma a assegurar o cumprimento da fungdo social da
propriedade;

2. em razdo do valor do imével;

b) ter aliquotas diferentes de acordo com a localizagdo e o uso
do imovel;




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA
ESCOLAR

A secretaria é o espaco educacional responsavel pela guarda
da memoéria de toda a documentacgdo produzida e recebida, seja
de alunos ou funciondrios que atuam na escola, garantindo as-
sim a veracidade das informagdes e o controle de toda situagdo
escolar, de forma escrita ou informatizada. E responsavel pelos
servigos de escrituragdo, documentagao, correspondéncia e pro-
cessos referentes a vida da instituicdo de ensino e a vida escolar
dos alunos, trabalhando coletivamente para a gestdo adminis-
trativa e pedagdgica da instituicdo.

Assim, é necessario que a secretaria escolar seja um ambi-
ente organizado e com uma rotina de trabalho &gil, correta e
embasada na legislagdo vigente. Deve ser, ainda, de facil acesso
a toda comunidade escolar, pois é por meio desta que “profes-
sores, funcionarios, pais, alunos e comunidade em geral tém o
primeiro acesso a escola” (FAVARO, 2014, p. 24).

Para GIANINI & JUNIOR (2010) o secretario/gestor escolar
executa multiplas fungdes que, direta ou indiretamente, con-
tribuem ao desenvolvimento administrativo-pedagdgico de uma
instituicdo educacional.

O secretdrio escolar é responsavel por manter organizada e
preservada toda a documentagdo produzida e recebida pela in-
stituicdo educacional. Esses documentos tém fungdo probatdria
e informativa, por isso devem ser preservados e organizados de
maneira que sejam facilmente recuperados, quando solicitados.

Assim, o secretario escolar terd sob sua responsabilidade
a vida da escola, devendo, para esse fim, receber, classificar e
destinar toda a documentacgdo pertinente da instituicdo escolar,
mantendo atualizados os livros de registros e assegurando-lhes
fidedignidade (CEARA, 2005, p. 17).

O profissional que assume esta fung¢do serd responsavel por
todo o processo administrativo-pedagdgico da instituicdo edu-
cacional. Dessa maneira, o secretdrio precisa ser responsavel,
honesto, organizado, proceder de forma ética e desenvolver
relagGes de respeito e cidadania. Além disso, devera ter boa co-
municagdo para realizar suas funcdes com eficiéncia e eficacia
(CEARA, 2005, p. 17).

A gestdo escolar busca conceder mais que o ensino — simul-
taneamente a esse, também é concebido um espaco favoravel
para as a¢Oes educativas. Sobre isso, GIANINI & JUNIOR (2010)
enfatizam que para pensar na gestdao educacional é necessario
uma reflexdo sobre as dimensGes da gestdo pedagdgica, gestdo
de recursos humanos e gestdo administrativa.

O secretario escolar deve ser capacitado para zelar pela doc-
umentacdo, cuidando da sua organizagdo — classificacdo e orde-
na¢do — e preservagao. O arquivo bem organizado assegura a
custddia de documentos probatdrios, que podem ser requeridos e
utilizados futuramente. Além disso, é necessario que o secretdrio
respeite as leis que permitem esse acesso (BARROS, 2013, p. 22).

Dentre as atribuigdes do secretdrio escolar, percebe-se que
lhe é requerido o conhecimento de técnicas de organizagdo,
preservagao e conservagdo de documentos, bem como conhe-
cimento da legislacdo escolar, a fim de manter o bom funcion-
amento do arquivo. Diante disso, foram reunidas as atribui¢des
do secretario escolar da seguinte forma:

a) Organizar o arquivo escolar;

b) Manter em dia a escrituragdo, o arquivo, a correspondén-
cia escolar e o registro de resultados de avaliacdo de alunos;
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c) Manter atualizado o arquivo de legislagdo e de documen-
tacdo da unidade escolar;

d) Conhecer a legislagdo do ensino vigente, zelando pelo seu
cumprimento, no ambito de suas atribuicdes;

e) Manter o arquivo de documentagdo de alunos e fun-
ciondrios lotados na unidade escolar, organizado de forma
funcional, com capacidade de proporcionar rapidez nas infor-
magdOes (BAEZA, 2003).

A este profissional compete as seguintes atribui¢des:

a) Colaborar com a gestdo escolar, atuando na organizagdo
de registros escolares;

b) Operacionalizar processos de matricula e transferén-
cia de estudantes, de organizacdo de turmas e de registros do
historico escolar dos estudantes;

c) Controlar e organizar os arquivos com registros da vida
académica, processos de registro de conclusdo de cursos e co-
lagdo de grau;

d) Registrar em atas as sessdes e atividades académicas es-
pecificas (MEC, 2016).

Verifica-se que o secretario escolar é responsavel pela guarda
de todos os documentos produzidos e/ou recebidos pela institui¢do
escolar. Diante disso, percebe-se que a legislagcdo escolar propor-
cionou, nos ultimos anos, o aumento de ingresso de alunos nas es-
colas, ocasionando um maior volume na produgdo de documentos
relativos a entrada desses educandos. Logo, é uma atribuicdo do
secretdrio escolar manter essa massa documental organizada.

Ao analisar a legislagdo sobre arquivo escolar, verificou-se
que o inspetor escolar, também, é responsavel pela guarda da
documentac¢do educacional.

Organizagao do trabalho

A escola é uma organizagdo que essencialmente lida com
pessoas. Sua peculiaridade estd em ser a primeira instituicdo
que os cidaddos, ainda criangas, conhecem depois da familia.
Mais ainda, uma instituicdo que, em complemento as familias,
tem a missdo de educar. A experiéncia na escola pode desen-
volver ou ndo os sentimentos de confianca e satisfacdao de pert-
encer a sociedade e de exercer a cidadania.

Escolas funcionam mais ou menos organizadas e capazes de
atender as necessidades de suas comunidades interna e externa,
dependendo, em boa medida, de seus secretarios escolares e
auxiliares de secretaria. Como um administrador, o secretario
escolar e auxiliares de secretaria devem estar capacitados para:

_ Organizar racionalmente o trabalho;

_ Aproveitar os talentos e motivagdes da equipe;

_ Simplificar processos e métodos de trabalho;

_ Aproximar-se de seu publico antecipando as suas neces-
sidades;

_ Trabalhar com eficacia, reduzindo os desperdicios;

Local de trabalho — espaco adequado

A secretaria deve ter uma organizagdo espacial que atenda
as suas atribuigdes, onde destacamos:

- Gerir a documentacgdo escolar com racionalidade;

- Manter mobilidrio limpo e com uma organizagdo racional;

- Local do arquivo deve arejado, seco e limpo, periodica-
mente.

- Nao fazer refeigdes, beber ou fumar préximo a documentos
e livros, pois pode criar-se ambiente atrativo para insetos, além
do risco de manchas e queimaduras, muitas vezes irreversiveis.

- Manter um livro de protocolo para controle do recebimen-
to e entrega de documentos.
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Rotinas Administrativas
A seguir, é possivel ver algumas rotinas administrativas
demonstradas em forma organizada em cronograma.

- Janeiro:

- Periodo de inscri¢do para transferéncias de escolas: apds
organizar as séries/anos e periodo, damos atendimento aos pais
qgue desejam transferir seus filhos para outra unidade escolar ou
vice-versa.

- Cadastro dos alunos: cadastramos alunos novos

- Formacgdo de classe: elaboramos o documento, que contém
o nome dos alunos, data de nascimento, registro de matricula
(RM), registro do aluno (RA), nome do professor, periodo e indi-
cadores se o aluno foi promovido ou retido na série/ano.

- Historicos escolares: no final do més comegamos a fazer
os histdricos escolares dos alunos dos 52 anos que ingressaram
no Fundamental 2.

- Fevereiro e margo:

- Documentos do ano anterior: arquivamos os papéis envia-
dos e ou recebidos na escola no ano letivo anterior.

- Arquivo morto: organizamos documentos que guardamos
para futura consulta, como prontuario de alunos transferidos,
cadernetas de chamadas, resolucdes e até trechos destacados
do Didrio Oficial.

- Organizag¢do do Sistema de Gestdo Integrada na Rede de
Ensino: alimentamos essa base de dados municipal com infor-
macgdes administrativas da escola. Esse sistema tem recursos
como emissdo de boletim escolar, espago para fotos de eventos
da escola e registro de notas bimestrais dos alunos. Informar as
notas é tarefa dos professores.

- Abril e maio:

- Censo Escolar: nesse periodo, cadastramos os professores
em suas respectivas classes e periodo no sistema Prodesp e atu-
alizamos os cadastros de alunos.

- Setembro e outubro:

- Documentos para o préximo ano letivo: Solicitamos e
preenchemos documentos como renovagdao de matricula, in-
scricdo de novos alunos, atualizacdo de cadastro escolar e
matriculas dos novos alunos.

- Dezembro:

- Encerramento do ano letivo vigente: cadastramos todos os
alunos nos sistemas, apontando os que foram promovidos ou
retidos na série/ano. Por fim, conferimos e organizamos os con-
solidados preenchidos pelos professores.

Temos também as rotinas mensais. Preenchemos e envia-
mos a cada més todos os documentos solicitados pela Secretaria
de Educacdo:

- Dia 5: entregamos a solicitacdo de material escolar e de
limpeza para o setor de almoxarifado.

- Dia 10: enviamos o atestado de frequéncia (AF) de todos os
funcionarios da escola.

- Final de cada més: mandamos o mapa de merenda com os
indicadores de estoque e consumo de alimentos.

- Bimestralmente: levantamos as faltas de alunos que pos-
suem Bolsa Familia para preencher devidamente o formulario
emitido pelo setor responsavel.

ASSISTENTE DE EDUCAGCAO

REDACAO OFICIAL; CORRESPONDENCIA E REDACAO
TECNICA

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

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alte-
rar regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
ExpressGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitdvel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
guando o agente publico entender que nao foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacgdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impesso-
alidade, formalidade e padronizacdo e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS
e [ Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
§ | Pardgrafo
adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos
cf. | Confronte
CN | Congresso Nacional
Cp. | Compare
EM | Exposi¢cdo de Motivos
f.v. | Forma verbal
fem. | Feminino
ind. | Indicativo
ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD | Regimento Interno da Camara dos Deputados
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ASSISTENTE DE EDUCAGCAO

CLAREZA

PRECISAO

RISF | Regimento Interno do Senado Federal
s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informacgdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

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

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢des do
drgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma ins-
tituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a
finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a
situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater norma-
tivo) estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam
o funcionamento dos érgaos e entidades publicos. Para alcan-
car tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada
a linguagem adequada. O mesmo ocorre com os expedientes
oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e
objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;

e objetividade;

® concisao;

® cOesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

® uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipdte-
se em que se utilizara nomenclatura pro-
pria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as orag0es na ordem direta e
evitar intercalagGes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adog¢do da ordem inversa da oragdo;
¢) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;
e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na pri-
meira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressGes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em

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

a) articulagdo da lin-
guagem 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 expres-
sdo ou palavra que nao
confira duplo sentido
ao texto.

razdo de serem designagdes ou expressdes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exata
tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itlico.

Por sua vez, 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 antemao qual é a
ideia principal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informa-
¢Ses, sem subterfligios, sem excessos de palavras e de ideias. E
errado supor que a objetividade suprime a delicadeza de expres-
sdo ou torna o texto rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de in-
formagdes com o minimo de palavras. Ndo 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 palavras inuteis, redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito.

E indispenséavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexao, a liga¢do, a harmonia entre os
elementos 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 entrelacados, dando continuidade
uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e
a coeréncia de um texto sdo:

e Referéncia (termos que se relacionam a outros necessa-
rios a sua interpretacdo);

e Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de ou-
tro ou no lugar de uma oracdo);

e Elipse (omissdo de um termo recuperdvel pelo contexto);

e Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, pe-
riodos ou paragrafos).

A redacédo oficial é elaborada sempre em nome do servico
publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cida-
dados. Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais
ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente
impessoal.

As comunicagdes administrativas devem ser sempre for-
mais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido
tanto para as comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto
para os eventuais documentos impressos. Recomendagdes:






