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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS: ASSUNTO.
ESTRUTURAGAO DO TEXTO. IDEIAS PRINCIPAIS E
SECUNDARIAS. RELAGAO ENTRE AS IDEIAS. EFEITOS
DE SENTIDO. RECURSOS DE ARGUMENTAGAO.
INFORMAGOES IMPLICITAS: PRESSUPOSTOS E
SUBENTENDIDOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacgdo 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 compreensdo 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 sdo as conclusGes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
toério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncgGes e preposicdes, 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 prdprias 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 informagbes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... )4 as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressoes: 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 func¢do 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.

()

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 padrédo
especifico para se fazer a enunciagdo.

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

Apresenta um enredo, com agdes e
relagGes 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 sélidos.
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 comparagoes, informagdes,
definigGes, conceitualizagbes 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, é um texto rico em adjetivos e
em verbos de ligacdo.

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 classificagdo 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 modificagGes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:
e Artigo

e Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail




e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda

® Receita culinaria
e Resenha

* Seminario

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 culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma
informagdo 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 comunicacgéo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentacdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta 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 razao 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 interlocutor
a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o que
esta sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio da
retodrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recursos
de linguagem.

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

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e
uma desvantajosa, como a saude 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, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel.
O argumento 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
possivel que a outra, mais desejdvel que a outra, é preferivel a outra.

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

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumentagao.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das
premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
postulados admitidos. No raciocinio légico, as conclusGes nao
dependem de crencgas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.
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Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:
A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C éigual a B.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual 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 serd verdadeira.

No dominio da argumentacgdo, 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
plausivel. 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 estard dizendo-
nos que um banco com quase dois séculos de existéncia é sélido
e, por isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre
a solidez de uma instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem
peso argumentativo na afirmagdo da confiabilidade de um banco.
Portanto é provavel 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
entender bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o
auditdrio, 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 abomina. Serd 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 paixdo nacional. Nos
Estados Unidos, essa associacdo certamente ndo surtiria efeito,
porque la o futebol ndo é valorizado da mesma forma que no Brasil.
O poder persuasivo de um argumento esta vinculado ao que é
valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

J& verificamos que qualquer recurso linguistico destinado
a fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citagdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber,
para servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse
recurso produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do
produtor do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da ao
texto a garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do
texto um amontoado de citagdes. A citagdo precisa ser pertinente e
verdadeira. Exemplo:

“A imaginag¢do 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 imaginagdo, ndo ha
conhecimento. 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
importante do que o conhecimento. Para levar o auditdrio 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
numero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior nimero 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 afirmagGes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que
0 objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia
de que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao
indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que
nao desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo,
as afirmag¢des 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
argumentos 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
provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o
argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na
mao do que dois voando”.

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

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implica¢do, identidade, etc. Esses raciocinios
sdo chamados quase légicos porque, diversamente dos raciocinios
légicos, eles ndao pretendem estabelecer relagGes necessdrias
entre os elementos, mas sim instituir relages provaveis, possiveis,
plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a
C”, “entdo 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 légico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Vérios sdo os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista ldgico: fugir
do tema proposto, cair em contradicdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizacGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipicas
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,
celebridades 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 celebridade.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizacdo da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
socialmente 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 dé 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
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais
adequada para a persuasao 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 carater 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
alguns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

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

A orientagdo argumentativa € 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
episodios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e
nao outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras
trocavam abracos 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,
que serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.
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READING COMPREHENSION

Reading Comprehension

Interpretar textos pode ser algo trabalhoso, dependendo do
assunto, ou da forma como é abordado. Tem as questdes sobre o
texto. Mas, quando o texto é em outra lingua? Tudo pode ser mais
assustador.

Se o leitor manter a calma, e se embasar nas estratégias do
Inglés Instrumental e ter certeza que ninguém é cem por cento leigo
em nada, tudo pode ficar mais claro.

Vejamos o que é e quais sdo suas estratégias de leitura:

Inglés Instrumental

Também conhecido como Inglés para Fins Especificos - ESP, o
Inglés Instrumental fundamenta-se no treinamento instrumental
dessa lingua. Tem como objetivo essencial proporcionar ao aluno,
em curto prazo, a capacidade de ler e compreender aquilo que for
de extrema importancia e fundamental para que este possa desem-
penhar a atividade de leitura em uma area especifica.

Estratégias de leitura

e Skimming: trata-se de uma estratégia onde o leitor vai buscar
a ideia geral do texto através de uma leitura rapida, sem apegar-se
a ideias minimas ou especificas, para dizer sobre o que o texto trata.

e Scanning: através do scanning, o leitor busca ideias especi-
ficas no texto. Isso ocorre pela leitura do texto a procura de um
detalhe especifico. Praticamos o scanning diariamente para encon-
trarmos um numero na lista telefénica, selecionar um e-mail para
ler, etc.

e Cognatos: sdo palavras idénticas ou parecidas entre duas
linguas e que possuem o mesmo significado, como a palavra “vi-
rus” é escrita igualmente em portugués e inglés, a Unica diferencga
é que em portugués a palavra recebe acentuag¢do. Porém, é preciso
atentar para os chamados falsos cognatos, ou seja, palavras que sdo
escritas igual ou parecidas, mas com o significado diferente, como
“evaluation”, que pode ser confundida com “evolucdo” onde na ver-
dade, significa “avaliacdo”.

e Inferéncia contextual: o leitor langa mao da inferéncia, ou
seja, ele tenta adivinhar ou sugerir o assunto tratado pelo texto, e
durante a leitura ele pode confirmar ou descartar suas hipdteses.

e Reconhecimento de géneros textuais: sdo tipo de textos que
se caracterizam por organizag¢do, estrutura gramatical, vocabuldrio
especifico e contexto social em que ocorrem. Dependendo das mar-
cas textuais, podemos distinguir uma poesia de uma receita culina-
ria, por exemplo.

¢ Informagdo nado-verbal: é toda informagdao dada através de
figuras, graficos, tabelas, mapas, etc. A informag¢do ndao-verbal deve
ser considerada como parte da informacgdo ou ideia que o texto de-
seja transmitir.
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e Palavras-chave: sdo fundamentais para a compreensdo do
texto, pois se trata de palavras relacionadas a area e ao assunto
abordado pelo texto. Sdo de facil compreensdo, pois, geralmente,
aparecem repetidamente no texto e é possivel obter sua ideia atra-
vés do contexto.

e Grupos nominais: formados por um ntcleo (substantivo) e
um ou mais modificadores (adjetivos ou substantivos). Na lingua
inglesa o modificador aparece antes do nucleo, diferente da lingua
portuguesa.

o Afixos: sdo prefixos e/ou sufixos adicionados a uma raiz, que
modifica o significado da palavra. Assim, conhecendo o significado
de cada afixo pode-se compreender mais facilmente uma palavra
composta por um prefixo ou sufixo.

e Conhecimento prévio: para compreender um texto, o leitor
depende do conhecimento que ele ja tem e estd armazenado em
sua memoria. E a partir desse conhecimento que o leitor terd o
entendimento do assunto tratado no texto e assimilara novas in-
formacgdes. Trata-se de um recurso essencial para o leitor formular
hipdteses e inferéncias a respeito do significado do texto.

O leitor tem, portanto, um papel ativo no processo de leitura
e compreensdo de textos, pois é ele que estabelecerd as relacGes
entre aquele conteldo do texto e os conhecimentos de mundo que
ele carrega consigo. Ou mesmo, sera ele que podera agregar mais
profundidade ao conteldo do texto a partir de sua capacidade de
buscar mais conhecimentos acerca dos assuntos que o texto traz e
sugere.

N3o se esqueca que saber interpretar textos em inglés é muito
importante para ter melhor acesso aos contetidos escritos fora do
pais, ou para fazer provas de vestibular ou concursos.

SIMPLE AND COMPOUND SENTENCES: A. NOUN CLAU-
SES; B. RELATIVE CLAUSES; C. CLAUSE COMBINATIONS
— COORDINATORS AND SUBORDINATORS; D. CONDITIO-
NAL SENTENCES

NOUN CLAUSES

Uma oragdo substantiva é uma clausula dependente que toma
o lugar de qualquer substantivo na frase, sejam eles sujeitos, obje-
tos ou complementos de sujeito.

Por exemplo:

e  She was saddened by what she had read.
(Ela ficou entristecida pelo que tinha lido)

Na frase acima, a ora¢do nominal what she had read estd sendo
usada como objeto da preposicdo by.

Este é apenas um exemplo, mas ha muitas maneiras diferentes
de usar cldusulas substantivas. Veja na préxima seg¢ao todas as ma-
neiras possiveis de uma oragdo substantiva funcionar em uma frase.

Quais sdo as cinco fung¢des das ora¢des substantivas?
1. Sujeito
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Oragdes substantivas podem funcionar como sujeitos de frases.

Por exemplo:

* Why my pet turtle stares at me all day is beyond me.

Na frase acima, a cldusula substantiva sublinhada atua como um Unico sujeito da clausula independente.

2. Objeto direto
As cldusulas substantivas também podem funcionar como objetos diretos do verbo na cldusula independente.
Por exemplo:

* When my dog goes to doggy day care, | do not know what he does, but he always has the best time.
(Quando meu cachorro vai para a creche canina, ndo sei o que ele faz, mas ele sempre se diverte.)

Na frase acima, a cldusula nominal o que ele faz estd atuando como o objeto direto do verbo saber.

3. Objeto Indireto
As cldusulas substantivas também podem atuar como objetos indiretos do verbo na cldusula independente.
Por exemplo:
* She chose to photograph whomever was willing to pose for her.
(Ela escolheu fotografar quem estava disposto a posar para ela.)
Na frase acima, o objeto direto do verbo escolhido é a frase infinitiva fotografar. Assim como uma cldusula substantiva, esta frase in-

finitiva esta agindo como o objeto direto substantivo. Portanto, a oragdao nominal quem quer que se disponha a posar para ela é o objeto
indireto do mesmo verbo.

4. Objeto da preposi¢do
Outras vezes, as clausulas substantivas podem atuar como objeto de uma preposicdo na clausula independente.
Por exemplo:
" | like to keep a schedule of when | have upcoming appointments.
(Eu gosto de manter uma agenda de quando tenho compromissos futuros.)
Na frase acima, a cldusula nominal quando tenho compromissos futuros estd atuando como objeto da preposigdo de.

5. Complemento de sujeito
Por fim, as clausulas substantivas podem atuar como complementos de sujeito ou substantivos que seguem verbos de ligacdo.
Por exemplo:
* Actors can become whomever they want to be on the stage.
(Os atores podem se tornar quem eles querem ser no palco.)
Na frase acima, a cldusula nominal whoever they want to be é o complemento sujeito do verbo de ligagcdo tornar-se.

RELATIVE CLAUSES
Uma clausula relativa é um tipo de cldusula dependente. Tem um sujeito e um verbo, mas ndo pode ficar sozinho como uma frase. As

vezes é chamado de “oragao adjetiva” porque funciona como um adjetivo — dd mais informag6es sobre um substantivo. Uma clausula re-
lativa sempre comega com um “pronome relativo”, que substitui um substantivo, uma frase nominal ou um pronome quando as sentengas

sdo combinadas.

Pronome | Significado |Usadopara | Uso
Who Quem Pessoas Substitui substantivos/pronomes
sujeito (he, she, we, they)
Whom Quem Pessoas Substitui substantivos/pronomes
objeto (him, her, us, them)
Whose De quem Pessoas ou | Substitui substantivos/pronomes
objetos possessivos (his, hers, ours, theirs)
That Aquele, Pesspas ou | Pose ser usado para sujeitos ou
aquilo, objetos objetos; 50 pode ser usado em
aquela casos restritivos de relative clauses
Which Que Objetos Pode ser usado para sujeito ou
objeto; pode ser usado em casos
ndo restritivos de relative clauses

PRONOME RELATIVO COMO SUJEITO:

* | like the person. The person was nice to me.
Eu gosto da pessoa. A pessoa foi gentil comigo.

* | like the person who was nice to me.
Eu gosto da pessoa que foi gentil comigo
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* | hate the dog. The dog bit me.

Eu odeio o cachorro. O cachorro me mordeu.
* | hate the dog that bit me.

Eu odeio o cachorro que me mordeu.

" | am moving to Louisville, KY. It is home to the Muhammad
Ali Museum.

Eu estou me mudando pra Louisville, KY. E a cidade onde fica o
Museu de Muhammad Ali.

"1 am moving to Louisville, KY, which is home to the
Muhammad Ali Museum.

Eu estou me mudando para Louisville, KY, a qual é a cidade
onde fica o Musei de Muhammed Ali.

Pronome relativo como objeto:

* | like the bike. My father gave me the bike.

Eu gosto da bicicleta. Meu pai me deu a bicicleta.
* | like the bike that my father gave me.

Eu gosto da bicicleta que meu pai me deu.

Clausulas Relativas Restritivas

As cldusulas relativas restritivas fornecem informagdes que de-
finem o substantivo - informagGes necessarias para a identificacdo
completa do substantivo. Use “that” ou “which” para substantivos
nao humanos; use “that” ou “who” para substantivos humanos.
Ndo use virgulas.

* | like the paintings. / Eu gosto das pinturas

(Quais pinturas? Ndo podemos identifica-los claramente sem a
cldusula relativa.)

Entdo, adicionamos a clausula:
* The paintings hang in the SASB North lobby.
As pinturas estdo penduradas no sagudo norte do SASB.

* | like the paintings that hang in the SASB North lobby.
Gosto das pinturas penduradas no sagudo norte do SASB.

Quando o substantivo é o objeto da preposi¢do, tanto o subs-
tantivo quanto a preposi¢do se movem juntos para a frente da clau-
sula relativa. No inglés menos formal, € comum mover apenas o
pronome para a frente da oragao.

" | spent hours talking with a person last night. | hope to hear
from her.

Eu passei horas conversando com a pessoa ontem a noite. Es-
pero ouvir dela.

" | hope | hear from the person with whom | spent hours
talking last night. (mais formal)

Espero ouvir da pessoa com quem passei horas conversando
ontem a noite.

Ou

" | hope to hear from the person whom | spent hours talking
with last night. (menos formal)

Espero ouvir da pessoa com quem passei horas conversando
ontem a noite.

Cldusulas relativas ndo restritivas

Este tipo de clausula relativa apenas fornece informagdes ex-
tras. A informagdo pode ser bastante interessante e importante
para uma conversa mais ampla, mas ndo é essencial para a iden-
tificagdo precisa do substantivo. “That” ndo pode ser usada como
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um pronome relativo em uma cldusula relativa nao restritiva. As vir-
gulas sdao sempre usadas no inicio e no final desse tipo de clausula
relativa.

Uma clausula relativa ndo restritiva pode modificar um Unico
substantivo, uma frase nominal ou uma proposigdo inteira.

" My mother is thinking of opening a restaurant. My mother is
an excellent cook.

Minha mde estd pensando em abrir um restaurante. Minha
mae é uma excelente cozinheira.

“My mother” ja é um substantivo claramente definido, entdo a
segunda frase se torna uma clausula relativa ndo restritiva separada
por virgulas em ambos os lados.

" My mother, who is an excellent cook, is thinking of opening
a restaurant.

Minha mae, que é uma excelente cozinheira, estd pensando em

abrir um restaurante.

CLAUSE COMBINATIONS — COORDINATORS AND SUBORDINA-
TORS

As coordenadoras ligam unidades de status igual, sejam clau-
sulas ou frases [as clausulas contém um verbo, enquanto as fra-
ses ndo, e as clausulas principais podem ficar sozinhas, enquanto
as subordinadas ndo podem]. Os principais coordenadores sdo as
conjungdes and, but, or. Subordinadores vinculam clausulas subor-
dinadas a seus hospedeiros, e hd muitos deles: if, since, although,
whether, as, after, because, before, how, once, than, that, though,
til, when, where, while etc.

Coordenacdo e subordinagdo sdo duas formas de combinar fra-
ses. Coordenacdo significa combinar duas frases ou ideias de igual
valor. Subordinagao significa combinar duas frases ou ideias de uma
forma que torne uma mais importante do que a outra. O uso dessas
estratégias ajudara a adicionar variedade as suas frases.

COORDENAGAO

Use a coordenacgdo para juntar ideias que sejam iguais em va-
lor. Vocé pode usar um coordenador (uma palavra de jungdo) para
coordenar duas frases. Veja alguns exemplos de ora¢des coordena-
doras. Vocé pode achar util lembrar o acronimo FANBOYS.

* For (efeito/causa): Jasmine is afraid of dogs, for she was bit-
ten by a dog when she was young. / Jasmine tem medo de cachor-
ros, pois foi mordida por um cachorro quando era jovem.

" And (adigdo): lIsaiah lives in Livermore, and his parents live
nearby in Pleasanton. / Isaiah mora em Livermore e seus pais mo-
ram perto de Pleasanton.

" Nor (adi¢do de negativos): Mary doesn’t want to go to col-
lege, nor does she want to find a job. / Mary ndo quer ir para a
faculdade, nem quer encontrar um emprego.

" But (contraste): Abdul likes to read, but he prefers to watch
television. / Abdul gosta de ler, mas prefere assistir televisdo.

® Or (alternativa): Jose thinks he wants to study math, or he
might be interested in firefighting. / José acha que quer estudar ma-
tematica ou pode estar interessado em combate a incéndios.

" Yet (contraste): Justin really likes to run in the morning, yet
he hates getting up early. / Justin realmente gosta de correr de ma-
nha, mas odeia acordar cedo.

* So (causa/efeito): Maria loves dogs, so she went to the ani-
mal shelter to adopt one. / Maria adora cachorros, entdo ela foi ao
abrigo de animais para adotar um.

Unindo frases com coordenadores
Quando um coordenador se conectar a frases, coloque uma vir-
gula antes do coordenador.
* Sem um conector/coordenador
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ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS
ENTRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS
FICTICIOS; DEDUZIR NOVAS INFORMAGOES DAS
RELACOES FORNECIDAS E AVALIAR AS CONDICOES
USADAS PARA ESTABELECER A ESTRUTURA
DAQUELAS RELACOES. DIAGRAMAS LOGICOS.
PROPOSICOES E CONECTIVOS: CONCEITO DE
PROPOSICAO, VALORES LOGICOS DAS PROPOSICOES,
PROPOSICOES SIMPLES, PROPOSICOES COMPOSTAS.
OPERACOES LOGICAS SOBRE PROPOSICOES:
NEGACAO, CONJUNCAO, DISJUNCAO, DISJUNCAO
EXCLUSIVA, CONDICIONAL, BICONDICIONAL.
CONSTRUCAO DE TABELAS-VERDADE. TAUTOLOGIAS,
CONTRADICOES E CONTINGENCIAS. IMPLICACAO
LOGICA, EQUIVALENCIA LOGICA, LEIS DE
MORGAN. ARGUMENTACAO E DEDUCAO LOGICA.
SENTENCAS ABERTAS, OPERACOES LOGICAS SOBRE
SENTENCAS ABERTAS. QUANTIFICADOR UNIVERSAL,
QUANTIFICADOR EXISTENCIAL, NEGACAO DE
PROPOSICOES QUANTIFICADAS. ARGUMENTOS
LOGICOS DEDUTIVOS; ARGUMENTOS CATEGORICOS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver proble-
mas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes dreas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura
de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Cdlculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bdsica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de
Argumentagao.

ORIENTAGCOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envol-
vam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios
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RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar
conclusdes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de anélise de ha-
bilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma
vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteli-
géncia geral; é a percepgdo, aquisicdo, organiza¢do e aplicacdo do
conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

A —Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia ldgica das in-
formacdes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacdo é
verdadeira ou falsa sem mais informacgdes)

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposigoes.
Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos.
Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor l6gi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto,
ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem?
— Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a
televisdo.

- Frases sem sentido logico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposicdo ou sentenga légica.

Proposig¢oes simples e compostas

e Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposicGes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigdes compostas (ou moleculares ou estruturas l6gi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢Ges
simples. As proposi¢des compostas sdao designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas
por duas proposi¢oes simples.
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Proposigoes Compostas — Conectivos
As proposi¢des compostas sdao formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negacdo ~ Ndo p \ F ‘
F \'
P|9 |PAq
V|V
Conjungdo A peq v F F
FIV| F
FIF| F
P| 9 | pvq
V|V Vv
Disjuncdo Inclusiva v pougq Vv F Vv
F| V Vv
FIF| F
P|Q |pPvg
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva \ Oupouq v E v
FlVv | V
FIF | F
Pla |P>q
V|V v
Condicional - Se p entdo q A = F
F| V v
F|F | V
Pla |peq
VIV Vv
Bicondicional & p se e somente se q V| F e
FlVv | F
FIF | V
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjuncdo |Condicional | Bicondicional
p q pVg pAg p—dq peg
V \ v \') V \
V F V F F F
F v V F \' F
F F F F \ Vv

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

P|lOQ|R
@DV |V |V
@|F |V |V
@ |V |F |V
@ |F | F |V
® |V |V |F
®|F |V |F
@ |V | F |F
®|F |F|F

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicdes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informacGes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposicdo légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

P2RRRO®AO®

v|v]v|F|v]F|v]v]

PUQ e R)

() Certo
() Errado

Resolugdo:
P v (Q$>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P v (Q & R)1
Y Vv Vv Vv v Vv Vv Vv
Y Vv F F v Vv Vv Vv
Y F Vv Vv v F F Vv
Y F F F F F F Vv
F Vv Vv Vv v Y F F
F Vv F F F Y F F
F F Vv Vv v F Vv F
F F F F v F Vv F

Resposta: Certo

Proposi¢ao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

REDACAO OFICIAL: ASPECTOS GERAIS,
CARACTERISTICAS FUNDAMENTAIS, PADROES,
EMPREGO E CONCORDANCIA DOS PRONOMES

DE TRATAMENTO, ABREVIACOES, OFiCIOS,
REQUERIMENTOS, PARECERES E OUTROS
DOCUMENTOS. EXPRESSOES E VOCABULOS
LATINOS DE USO FREQUENTE NAS COMUNICAGOES
ADMINISTRATIVAS; DIGITACAO QUALITATIVA

A terceira edi¢cdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi cria-
do em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protoco-
los a moderna administragao publica. Assim, ele é referéncia quan-
do se trata de Redacgdo 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.
Expressdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelen-
tissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou
ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas
e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra
guando o agente publico entender que ndo foi atendido pelo
decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redacdo 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, impessoa-
lidade, formalidade e padronizacdo e uso da norma padrdo da
lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

° Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢do de Motivos
fv. 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. Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEIl! Sistema Eletrénico de Informag&es
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, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuigdes do
dérgdo 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 fi-
nalidade do documento, para que o texto esteja adequado a si-
tuagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo)
estabelecem regras para a conduta dos cidaddos, regulam o fun-
cionamento dos 6rgdos e entidades publicos. Para alcancgar tais
objetivos, em sua elaboracdo, precisa ser empregada a linguagem
adequada. O mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja fina-
lidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagdo oficial:
e clareza e precisdo;

¢ objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;




e formalidade e padronizagao; e

¢ uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressées sim-
ples, em seu sentido comum, salvo quan-
do o texto versar sobre assunto técnico,
hipotese em que se utilizard nomenclatu-
ra prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalages 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
primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressdes em outro

O atributo da precisdo
complementa a clareza
e caracteriza-se por:
a) articulagdo da
linguagem comum ou
técnica para a perfeita
compreensdo da ideia
veiculada no texto;
b) manifestagdo 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

idioma apenas quando indispensaveis, em sentido ao texto.
razao de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exa-

ta tradugdo. Nesse caso, grafe-as em italico.

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 secunddrias. A objetividade conduz
o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informa-
¢Bes, sem subterfugios, 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-
formagGes 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 indispensédvel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexdo, a ligagao, 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 entrelagados, 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 interpretacgdo);

e Substituigdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragdo);

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

e Uso de conjuncgdo (estabelecer ligacdo entre oragdes, perio-
dos ou paragrafos).

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

(100)

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:

e A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo con-
tra a sua simplicidade;

e O uso do padrao culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do es-
tilo literario;

e A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na re-
dagdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunica¢dao
com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente
do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da func¢do ou da
ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o femini-
no e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

11l - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos pro-
nomes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais
referentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do
mesmo modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato ad-
ministrativo ou admoestar o interlocutor nos autos do expedien-
te caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderecamento das comunicacdes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e
o nome do destinatario nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da
administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destina-
tario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publi-
co especifico.

Até a segunda edigdo 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 uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao
Unicas, que sigam o que chamamos de padrdo oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabecalho: O cabecgalho é utilizado apenas na primeira
pagina do documento, centralizado na area determinada pela
formatagdo. No cabecalho deve constar o Brasdao de Armas da
Republica no topo da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes
dos érgaos secunddrios, quando necessdrios, da maior para a
menor hierarquia; espacamento entrelinhas simples (1,0). Os
dados do érgdo, tais como endereco, telefone, enderego de cor-
respondéncia eletronica, sitio eletronico oficial da instituicdo,
podem ser informados no rodapé do documento, centralizados.




¢ |dentificagdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso,
com todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeracgdo: abreviatura da palavra “nime-
ro”, padronizada como N¢;

c¢) informag¢des do documento: nimero, ano (com quatro
digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da
menor para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composicdo: local e data do documento;

b) informacgdo de local: nome da cidade onde foi expedido
o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da
unidade da federagao depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeracgao ordinal se for o primeiro dia
do més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més.
N&o se deve utilizar zero a esquerda do numero que indica o dia
do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pégina.

e Enderecamento: O enderecamento é a parte do documen-
to que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo cons-
tar:

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderego postal de quem receberd o expe-
diente, dividido em duas linhas: primeira linha: informacéo de
localidade/logradouro do destinatdrio ou, no caso de oficio ao
mesmo 6rgdo, informacgdo do setor; segunda linha: CEP e cida-
de/unidade da federacdo, separados por espaco simples. Na
separacgdo entre cidade e unidade da federagdo pode ser substi-
tuida a barra pelo ponto ou pelo travessdao. No caso de oficio ao
mesmo 0rgdo, ndo é obrigatdria a informagdo do CEP, podendo
ficar apenas a informacéo da cidade/unidade da federacgéo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata
o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que defi-
ne o conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o conteldo do
documento deve ser escrita com inicial maitscula, ndo se deve
utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o
titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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e Texto:

NOS CASOS EM QUE
NAO SEJA USADO PARA
ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, O
EXPEDIENTE DEVE CONTER
A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A
ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de,
Tenho o prazer de, Cumpre-me
informar que. Prefira empregar
a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em pardagrafos
distintos, o que confere maior
clareza a exposigdo; e
c¢) conclusdo: em que é
afirmada a posicdo sobre o
assunto.

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
ndo tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo do
motivo da comunicagao, que

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou
signatdrio e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicag¢do desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,

poderd acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de
documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documen-
to deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos
apos cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numeragao dos paragrafos: apenas quando
o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro
paragrafo. Ndo se numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pon-
tos; citagGes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé:

tamanho 10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indica-
das, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

® Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagdes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto,

saudar o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente,
inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia in-
ferior ou demais casos: Atenciosamente,






