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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS.

Compreender e interpretar textos é essencial para que o objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Comisso, é impor-
tante 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 explicita. S6
depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua interpretacgdo.

A interpretagao sdo as conclusGes que chegamos a partir do contetddo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que esta
escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagao é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do repertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto, é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou visuais,
isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido de conjungdes e preposigdes, por exemplo, bem como identificar expressdes,
gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada paragrafo,
tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

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

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, questdes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguintes
expressdes: o autor afirma/sugere que...; sequndo o texto...; de acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretagdo do texto
aparecem com as seguintes expressdes: 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 finalidade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele pertence.
Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se apre-
senta. A partir de sua funcdo, é possivel estabelecer um padrdo especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO DISSERTATIVO- | Tem o objetivo de defender determinado ponto de vista, persuadindo o leitor a partir do uso de argumentos
ARGUMENTATIVO sélidos. Sua estrutura comum é: introdugdo > desenvolvimento > conclusao.

Procura expor ideias, sem a necessidade de defender algum ponto de vista. Para isso, usa-se comparagoes,

E E . ~ A . . . . .
TEXTO EXPOSITIVO informagdes, defini¢cGes, conceitualizagdes etc. A estrutura segue a do texto dissertativo-argumentativo.

ExpOe acontecimentos, lugares, pessoas, de modo que sua finalidade é descrever, ou seja, caracterizar algo

TEXTO DESCRITIVO , . , . _ .
ou alguém. Com isso, é um texto rico em adjetivos e em verbos de ligagdo.

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

TEXTO INJUNTIVO . .
imperativo.




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
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagées ao longo do tempo, as-
sim como a prépria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

® Propaganda

e Receita culinaria

¢ Resenha

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

ORTOGRAFIA OFICIAL.

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdao abordadas regras para duividas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras exceges para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigao de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

e Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)
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e Depois de ditongos (ex: caixa)
e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

e Depois de ditongos (ex: coisa)

® Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

e Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”,
populoso)

0s0” e “osa” (ex:

Uso do usu' ”SS", ucn

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explica¢cdes. Pode ser

PORQUE substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece como
a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo
final (interrogacdo, exclamagao, ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

PORQUE

Paronimos e homoénimos

As palavras parénimas s3o aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

J4a as palavras homoénimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

ACENTUACAO GRAFICA.

A acentuagdo é uma das principais questdes relacionadas a Or-
tografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utili-
zados no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (); acento
circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida,
de modo que ela s6 é utilizada na grafia de nomes e suas derivagbes
(ex: Miller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de
alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a in-
tensidade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a
escrita semelhante.
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A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba ténica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

e PAROXITONA: a penultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXIiTONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S

e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou ndo do plural

(OBS: Os ditongos “ElI” e “Ol” perderam o acento
com o Novo Acordo Ortografico)

PROPAROXITONAS e todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, comp6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
6rfao, orgdaos, agua, magoa, podnei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “1” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de “S”,
desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Nao serdao mais acentuados “1” e “U” tonicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos tém, obtém, contém, vém

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

Ndo sdo acentuadas palavras homografas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para

EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS.

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncgao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO o . N . ) .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...

Povo brasileiro...

L o A ajuda chegou tarde.
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal

ADVERBIO ~ o A mulher trabalha muito.
Nao sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO . A , . . . N
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no 6nibus.
CONJUNCAO Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.

N3ao sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?




NOCOES DE INFORMATICA

INTERNET E APLICATIVOS. FERRAMENTAS DE BUSCA. NAVEGADORES (BROWSER).

Navegacdo e navegadores da Internet

e Internet
E conhecida como a rede das redes. A internet € uma colegdo global de computadores, celulares e outros dispositivos que se comu-
nicam.

¢ Procedimentos de Internet e intranet
Através desta conexdo, usudrios podem ter acesso a diversas informacgdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensagens,
compartilhar dados, programas, baixar documentos (download), etc.

e Sites
Uma colegdo de pdginas associadas a um enderego www. é chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar web sites
para operagoes diversas.

e Links
O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta

para uma determinada pdgina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

e |dentificar o ambiente

e@‘i hitps:/wi.govby/pt-bi/ A~ GH[!Bi»g & Governo Federal - Governo . X‘ ‘ e

govb

Grgas do Govermo Acessoalnomegio  Legislazi  Acsssbicace Aoesso GOVER N

Governo do Brasil

VRN
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O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifi-
cado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fungGes que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.
gov.br/pt-br/

— Guias de navegacdo: Sdo guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/
pt-br/ esta aberta.

— Favoritos: Sdo pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungdes tais como: imprimir, acessar o historico de navegacdo, configuracGes, dentre ou-
tras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegagao da internet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e videos que
possibilitam ricas experiéncias para os usudrios.

e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 4
& https:/ /v ibge.gov.br/ H/D ~ @ © || &9 1BGE | Portal do 1BGE | BGE || [ MSN | Hotmail, Noticias, Famo...| [ |
5] >6 ABA1 ABA2
' =
BRASIL CORONAVIRUS (COVID-19)  Simplifique!  Participe  Acesso ainformagio  Legislagie  Canais A
A |
-" Institucional  Préximas Divulgacdes Biblioteca Respondendo 3  Buscar

Institata Brasiso ds Geoqrafia 8 Estatatsa

Area de Exibigao

Estatisticas v Geociéncias ~ Cidades e Estados Agéncia de Noticias Nossos sites Acesso a Informagao

Py 5 Inflagdo » PIE» Desemprego »
opulagdo » . . :
ﬁ 212.135.842 & I SONT | Acumuiado 4imesmrs e ,
Excmada 0,24% 6 -2,2% ﬁ 13,3%
e ago 2020 22020 212020

+ Outros indicadores

-
= [ —— E [T LI

Area para exibicao da pagina

A primeira vista notamos uma grande area disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibi¢do.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indicag¢Ges da figura:

1. Voltar/Avancar pagina

Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos
Esta é a area principal, onde digitamos o endereco da pagina procurada;

3. icones para manipulacdo do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situa¢do pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
S3do mostradas as abas das pdaginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios

6. 'i,'i.;?‘. Adicionar a barra de favoritos

VRN
(42
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Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto
de nosso estudo:

@ Novaaba 4

e o
1 23

& Py

22 sites prefuridos ~

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

NOCOES DE INFORMATICA

1 & Botdo Voltar uma pagina

2 = Botdo avangar uma pagina

3 & Botdo atualizar a pagina

4 ‘Q’ Voltar para a pagina inicial do Firefox
5 Barra de Enderecos

6 [

Ver historicos e favoritos

Mostra um painel sobre os favoritos (Barra,
Menu e outros)

7 D

Sincronizagdo com a conta FireFox (Vamos
detalhar adiante)

8 @

Mostra menu de contexto com varias op-

9 = ~
¢Bes

— Sincronizacdo Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na
internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histéricos, Enderecos, senhas armazenadas, etc.,
sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus da-
dos seguros apds o uso.

Google Chrome
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O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inumeras fungdes que, por serem 6timas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

¢ Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas tam-
bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se qui-
sermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal
(+).

A barra de enderecos é o local em que se digita o link da pagina
visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é
acionado e exibe os resultados.

MNova guia x +

» @ G PesquisarnoGoogle ou digitar URL 4

123

Q  Pesquise no Google ou digite um URL

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pagina

2 Botdo avangar uma pagina

Q

Botdo atualizar a pagina

4 & | Barra de Endereco.

5 ir | Adicionar Favoritos

6 © | Usudrio Atual

7 . Exibe um menu de contexto que iremos relatar
* seguir.

O que vimos até aqui, sdo opgdes que ja estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas esta instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.

e Favoritos

No Chrome é possivel adicionar sites aos favoritos. Para adi-
cionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a direita
da barra de enderegos, digite um nome ou mantenha o sugerido, e
pronto.




LEGISLACAO

LEI BRASILEIRA DE INCLUSAO DA PESSOA COM
DEFICIENCIA (LEI 13.146/2015) E CONVENGAO SOBRE
OS DIREITOS DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA, DE 06

DE DEZEMBRO DE 2006

LElI N2 13.146, DE 6 DE JULHO DE 2015.

Institui a Lei Brasileira de InclusGo da Pessoa com Deficiéncia
(Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

LIVRO |
PARTE GERAL

TiITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 E instituida a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com
Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia), destinada a as-
segurar e a promover, em condi¢Ges de igualdade, o exercicio dos
direitos e das liberdades fundamentais por pessoa com deficiéncia,
visando a sua inclusdo social e cidadania.

Paragrafo Unico. Esta Lei tem como base a Convengdo sobre os
Direitos das Pessoas com Deficiéncia e seu Protocolo Facultativo,
ratificados pelo Congresso Nacional por meio do Decreto Legislativo
n2 186, de 9 de julho de 2008 , em conformidade com o procedi-
mento previsto no §32 do art. 52 da Constituigdo da Republica Fe-
derativa do Brasil , em vigor para o Brasil, no plano juridico externo,
desde 31 de agosto de 2008, e promulgados pelo Decreto n2 6.949,
de 25 de agosto de 2009 , data de inicio de sua vigéncia no plano
interno.

Art. 22 Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que tem
impedimento de longo prazo de natureza fisica, mental, intelectual
ou sensorial, o qual, em interagdo com uma ou mais barreiras, pode
obstruir sua participagdo plena e efetiva na sociedade em igualdade
de condi¢Ges com as demais pessoas.

§12 A avalia¢do da deficiéncia, quando necessdria, serd biopsi-
cossocial, realizada por equipe multiprofissional e interdisciplinar e
considerara:(Vigéncia) (Vide Decreto n? 11.063, de 2022)

| - os impedimentos nas fungdes e nas estruturas do corpo;

Il - os fatores socioambientais, psicoldgicos e pessoais;

Il - a limitagdo no desempenho de atividades; e

IV - a restri¢do de participagdo.

§29 O Poder Executivo criara instrumentos para avaliagdo da
deficiéncia. (Vide Lei n? 13.846, de 2019)(Vide Lei n® 14.126, de
2021)

Art. 22-A. E instituido o corddo de fita com desenhos de giras-
sbis como simbolo nacional de identifica¢do de pessoas com defici-
éncias ocultas. (Incluido pela Lei n2 14.624, de 2023)

§12 O uso do simbolo de que trata o caput deste artigo é opcio-
nal, e sua auséncia ndo prejudica o exercicio de direitos e garantias
previstos em lei. (Incluido pela Lei n2 14.624, de 2023)

§22 A utilizagdo do simbolo de que trata o caput deste artigo
nao dispensa a apresenta¢do de documento comprobatério da de-
ficiéncia, caso seja solicitado pelo atendente ou pela autoridade
competente.(Incluido pela Lei n? 14.624, de 2023)

Art. 32 Para fins de aplicagdo desta Lei, consideram-se:

| - acessibilidade: possibilidade e condi¢do de alcance para uti-
lizagdo, com seguranga e autonomia, de espagos, mobiliarios, equi-
pamentos urbanos, edificagbes, transportes, informacdo e comuni-
cacdo, inclusive seus sistemas e tecnologias, bem como de outros
servicos e instala¢des abertos ao publico, de uso publico ou priva-
dos de uso coletivo, tanto na zona urbana como na rural, por pessoa
com deficiéncia ou com mobilidade reduzida;

Il - desenho universal: concepgdo de produtos, ambientes, pro-
gramas e servigos a serem usados por todas as pessoas, sem neces-
sidade de adaptacdo ou de projeto especifico, incluindo os recursos
de tecnologia assistiva;

Ill - tecnologia assistiva ou ajuda técnica: produtos, equipa-
mentos, dispositivos, recursos, metodologias, estratégias, praticas
e servigos que objetivem promover a funcionalidade, relacionada a
atividade e a participa¢do da pessoa com deficiéncia ou com mobili-
dade reduzida, visando a sua autonomia, independéncia, qualidade
de vida e inclusdo social;

IV - barreiras: qualquer entrave, obstéculo, atitude ou compor-
tamento que limite ou impeca a participagdo social da pessoa, bem
como o gozo, a fruigdo e o exercicio de seus direitos a acessibilida-
de, a liberdade de movimento e de expressdo, a comunicagdo, ao
acesso a informacgdo, a compreensdo, a circulagdo com seguranca,
entre outros, classificadas em:

a) barreiras urbanisticas: as existentes nas vias e nos espagos
publicos e privados abertos ao publico ou de uso coletivo;

b) barreiras arquitetonicas: as existentes nos edificios publicos
e privados;

c) barreiras nos transportes: as existentes nos sistemas e meios
de transportes;

d) barreiras nas comunicagées e na informag¢do: qualquer
entrave, obstaculo, atitude ou comportamento que dificulte ou
impossibilite a expressdo ou o recebimento de mensagens e de
informagdes por intermédio de sistemas de comunicagdo e de tec-
nologia da informacao;

e) barreiras atitudinais: atitudes ou comportamentos que im-
pecam ou prejudiquem a participagdo social da pessoa com defici-
éncia em igualdade de condigGes e oportunidades com as demais
pessoas;

f) barreiras tecnoldgicas: as que dificultam ou impedem o aces-
so da pessoa com deficiéncia as tecnologias;




V - comunicagdo: forma de interagao dos cidaddos que abran-
ge, entre outras opgdes, as linguas, inclusive a Lingua Brasileira de
Sinais (Libras), a visualizagdo de textos, o Braille, o sistema de sina-
lizagdo ou de comunicagao tatil, os caracteres ampliados, os dispo-
sitivos multimidia, assim como a linguagem simples, escrita e oral,
os sistemas auditivos e os meios de voz digitalizados e os modos,
meios e formatos aumentativos e alternativos de comunicagdo, in-
cluindo as tecnologias da informacdo e das comunicagdes;

VI - adaptagOes razoaveis: adaptagdes, modificagdes e ajustes
necessarios e adequados que ndo acarretem 6nus desproporcional
e indevido, quando requeridos em cada caso, a fim de assegurar
que a pessoa com deficiéncia possa gozar ou exercer, em igualdade
de condigGes e oportunidades com as demais pessoas, todos os di-
reitos e liberdades fundamentais;

VIl - elemento de urbanizagdo: quaisquer componentes de
obras de urbanizacdo, tais como os referentes a pavimentacdo, sa-
neamento, encanamento para esgotos, distribuicdo de energia elé-
trica e de gas, iluminagdo publica, servigos de comunicagdo, abaste-
cimento e distribuicdo de agua, paisagismo e os que materializam
as indicagdes do planejamento urbanistico;

VIIl - mobiliario urbano: conjunto de objetos existentes nas vias
e nos espagos publicos, superpostos ou adicionados aos elemen-
tos de urbaniza¢do ou de edificacdo, de forma que sua modifica-
¢do ou seu traslado ndo provoque alteragdes substanciais nesses
elementos, tais como seméforos, postes de sinalizagdo e similares,
terminais e pontos de acesso coletivo as telecomunicagdes, fontes
de agua, lixeiras, toldos, marquises, bancos, quiosques e quaisquer
outros de natureza analoga;

IX - pessoa com mobilidade reduzida: aquela que tenha, por
qualguer motivo, dificuldade de movimenta¢do, permanente ou
tempordria, gerando redugdo efetiva da mobilidade, da flexibilida-
de, da coordenagdao motora ou da percepgao, incluindo idoso, ges-
tante, lactante, pessoa com crianga de colo e obeso;

X - residéncias inclusivas: unidades de oferta do Servigo de Aco-
Ihimento do Sistema Unico de Assisténcia Social (Suas) localizadas
em dareas residenciais da comunidade, com estruturas adequadas,
gue possam contar com apoio psicossocial para o atendimento das
necessidades da pessoa acolhida, destinadas a jovens e adultos
com deficiéncia, em situagdo de dependéncia, que ndo dispéem de
condi¢Oes de autossustentabilidade e com vinculos familiares fragi-
lizados ou rompidos;

Xl - moradia para a vida independente da pessoa com defici-
éncia: moradia com estruturas adequadas capazes de proporcionar
servigos de apoio coletivos e individualizados que respeitem e am-
pliem o grau de autonomia de jovens e adultos com deficiéncia;

XIl - atendente pessoal: pessoa, membro ou ndo da familia,
gque, com ou sem remuneragao, assiste ou presta cuidados basicos
e essenciais a pessoa com deficiéncia no exercicio de suas ativida-
des didrias, excluidas as técnicas ou os procedimentos identificados
com profissdes legalmente estabelecidas;

XIlI - profissional de apoio escolar: pessoa que exerce ativida-
des de alimentagdo, higiene e locomocgdo do estudante com defi-
ciéncia e atua em todas as atividades escolares nas quais se fizer
necessaria, em todos os niveis e modalidades de ensino, em insti-
tuicBes publicas e privadas, excluidas as técnicas ou os procedimen-
tos identificados com profissdes legalmente estabelecidas;

XIV - acompanhante: aquele que acompanha a pessoa com de-
ficiéncia, podendo ou ndo desempenhar as fun¢des de atendente
pessoal.

LEGISLACAO

CAPITULO II
DA IGUALDADE E DA NAO DISCRIMINACAO

Art. 42 Toda pessoa com deficiéncia tem direito a igualdade de
oportunidades com as demais pessoas e nado sofrerd nenhuma es-
pécie de discriminagdo.

§19 Considera-se discriminagdo em razao da deficiéncia toda
forma de distingdo, restri¢cdo ou exclusdo, por agdo ou omissao, que
tenha o propdsito ou o efeito de prejudicar, impedir ou anular o
reconhecimento ou o exercicio dos direitos e das liberdades funda-
mentais de pessoa com deficiéncia, incluindo a recusa de adapta-
¢cOes razoaveis e de fornecimento de tecnologias assistivas.

§29 A pessoa com deficiéncia ndo estd obrigada a fruicdo de
beneficios decorrentes de agdo afirmativa.

Art. 52 A pessoa com deficiéncia serd protegida de toda forma
de negligéncia, discriminacgdo, exploragado, violéncia, tortura, cruel-
dade, opressdo e tratamento desumano ou degradante.

Paragrafo Unico. Para os fins da prote¢do mencionada no caput
deste artigo, sdo considerados especialmente vulneraveis a crianga,
o adolescente, a mulher e o idoso, com deficiéncia.

Art. 62 A deficiéncia ndo afeta a plena capacidade civil da pes-
soa, inclusive para:

| - casar-se e constituir unido estavel;

Il - exercer direitos sexuais e reprodutivos;

Il - exercer o direito de decidir sobre o numero de filhos e de
ter acesso a informagdes adequadas sobre reproducgdo e planeja-
mento familiar;

IV - conservar sua fertilidade, sendo vedada a esterilizacdo
compulsoria;

V - exercer o direito a familia e a convivéncia familiar e comu-
nitaria; e

VI - exercer o direito a guarda, a tutela, a curatela e a adogdo,
como adotante ou adotando, em igualdade de oportunidades com
as demais pessoas.

Art. 72 E dever de todos comunicar a autoridade competente
qualquer forma de ameaga ou de violagdo aos direitos da pessoa
com deficiéncia.

Paragrafo Unico. Se, no exercicio de suas fungdes, os juizes e os
tribunais tiverem conhecimento de fatos que caracterizem as viola-
¢Oes previstas nesta Lei, devem remeter pecas ao Ministério Publico
para as providéncias cabiveis.

Art. 82 E dever do Estado, da sociedade e da familia assegurar
a pessoa com deficiéncia, com prioridade, a efetivagao dos direitos
referentes a vida, a saude, a sexualidade, a paternidade e a materni-
dade, a alimentagdo, a habitagdo, a educagdo, a profissionalizagao,
ao trabalho, a previdéncia social, a habilitacdo e a reabilitacdo, ao
transporte, a acessibilidade, a cultura, ao desporto, ao turismo, ao
lazer, a informacgdo, a comunicagao, aos avangos cientificos e tecno-
légicos, a dignidade, ao respeito, a liberdade, a convivéncia familiar
e comunitaria, entre outros decorrentes da Constituicao Federal, da
Convencdo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e seu Pro-
tocolo Facultativo e das leis e de outras normas que garantam seu
bem-estar pessoal, social e econémico.

SECAO UNICA
DO ATENDIMENTO PRIORITARIO

Art. 92 A pessoa com deficiéncia tem direito a receber atendi-
mento prioritario, sobretudo com a finalidade de:
| - prote¢do e socorro em quaisquer circunstancias;




Il - atendimento em todas as institui¢des e servigos de atendi-
mento ao publico;

Il - disponibilizagdo de recursos, tanto humanos quanto tec-
noldgicos, que garantam atendimento em igualdade de condi¢Oes
com as demais pessoas;

IV - disponibilizagdo de pontos de parada, estagdes e terminais
acessiveis de transporte coletivo de passageiros e garantia de segu-
ranga no embarque e no desembarque;

V - acesso a informagdes e disponibilizagdo de recursos de co-
municacgdo acessiveis;

VI - recebimento de restituicdo de imposto de renda;

VIl - tramitagdo processual e procedimentos judiciais e admi-
nistrativos em que for parte ou interessada, em todos os atos e di-
ligéncias.

§19 Os direitos previstos neste artigo sao extensivos ao acom-
panhante da pessoa com deficiéncia ou ao seu atendente pessoal,
exceto quanto ao disposto nos incisos VI e VIl deste artigo.

§29 Nos servigcos de emergéncia publicos e privados, a priorida-
de conferida por esta Lei é condicionada aos protocolos de atendi-
mento médico.

TiTULO Il
DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DO DIREITO A VIDA

Art. 10. Compete ao poder publico garantir a dignidade da pes-
soa com deficiéncia ao longo de toda a vida.

Paragrafo Unico. Em situagdes de risco, emergéncia ou estado
de calamidade publica, a pessoa com deficiéncia sera considerada
vulnerdvel, devendo o poder publico adotar medidas para sua pro-
tegdo e seguranga.

Art. 11. A pessoa com deficiéncia ndo podera ser obrigada a
se submeter a intervencgado clinica ou cirurgica, a tratamento ou a
institucionaliza¢do forgada.

Paragrafo Unico. O consentimento da pessoa com deficiéncia
em situagdo de curatela poderad ser suprido, na forma da lei.

Art. 12. O consentimento prévio, livre e esclarecido da pessoa
com deficiéncia é indispensavel para a realizagdo de tratamento,
procedimento, hospitalizacdo e pesquisa cientifica.

§192 Em caso de pessoa com deficiéncia em situagdo de cura-
tela, deve ser assegurada sua participagao, no maior grau possivel,
para a obtengdo de consentimento.

§22 A pesquisa cientifica envolvendo pessoa com deficiéncia
em situacdo de tutela ou de curatela deve ser realizada, em cara-
ter excepcional, apenas quando houver indicios de beneficio direto
para sua saude ou para a saude de outras pessoas com deficiéncia e
desde que ndo haja outra opg¢do de pesquisa de eficacia comparavel
com participantes ndo tutelados ou curatelados.

Art. 13. A pessoa com deficiéncia somente sera atendida sem
seu consentimento prévio, livre e esclarecido em casos de risco de
morte e de emergéncia em saude, resguardado seu superior inte-
resse e adotadas as salvaguardas legais cabiveis.

CAPITULO II
DO DIREITO A HABILITAGCAO E A REABILITACAO

Art. 14. O processo de habilitacdo e de reabilitacdo é um direito
da pessoa com deficiéncia.

LEGISLACAO

Paragrafo Unico. O processo de habilitagdo e de reabilitagdo
tem por objetivo o desenvolvimento de potencialidades, talentos,
habilidades e aptidGes fisicas, cognitivas, sensoriais, psicossociais,
atitudinais, profissionais e artisticas que contribuam para a conquis-
ta da autonomia da pessoa com deficiéncia e de sua participagdo
social em igualdade de condi¢Bes e oportunidades com as demais
pessoas.

Art. 15. O processo mencionado no art. 14 desta Lei baseia-se
em avaliagdo multidisciplinar das necessidades, habilidades e po-
tencialidades de cada pessoa, observadas as seguintes diretrizes:

| - diagnéstico e intervengdo precoces;

Il - adogdo de medidas para compensar perda ou limitagdo fun-
cional, buscando o desenvolvimento de aptiddes;

Ill - atuagao permanente, integrada e articulada de politicas
publicas que possibilitem a plena participacdo social da pessoa com
deficiéncia;

IV - oferta de rede de servigos articulados, com atuagdo inter-
setorial, nos diferentes niveis de complexidade, para atender as ne-
cessidades especificas da pessoa com deficiéncia;

V - prestagao de servigos proximo ao domicilio da pessoa com
deficiéncia, inclusive na zona rural, respeitadas a organizagdo das
Redes de Atencdo a Saude (RAS) nos territdrios locais e as normas
do Sistema Unico de Satde (SUS).

Art. 16. Nos programas e servicos de habilitacdo e de reabilita-
¢do para a pessoa com deficiéncia, sdo garantidos:

| - organizagdo, servigos, métodos, técnicas e recursos para
atender as caracteristicas de cada pessoa com deficiéncia;

Il - acessibilidade em todos os ambientes e servicos;

Il - tecnologia assistiva, tecnologia de reabilitacdo, materiais e
equipamentos adequados e apoio técnico profissional, de acordo
com as especificidades de cada pessoa com deficiéncia;

IV - capacitagdo continuada de todos os profissionais que parti-
cipem dos programas e servigos.

Art. 17. Os servicos do SUS e do Suas deverdo promover acées
articuladas para garantir a pessoa com deficiéncia e sua familia a
aquisicao de informacgdes, orienta¢des e formas de acesso as poli-
ticas publicas disponiveis, com a finalidade de propiciar sua plena
participagdo social.

Paragrafo Unico. Os servigos de que trata o caput deste artigo
podem fornecer informagdes e orientagdes nas areas de saude, de
educacdo, de cultura, de esporte, de lazer, de transporte, de previ-
déncia social, de assisténcia social, de habitacdo, de trabalho, de
empreendedorismo, de acesso ao crédito, de promogdo, prote¢do
e defesa de direitos e nas demais dreas que possibilitem a pessoa
com deficiéncia exercer sua cidadania.

CAPITULO Il
DO DIREITO A SAUDE

Art. 18. E assegurada atencdo integral a satide da pessoa com
deficiéncia em todos os niveis de complexidade, por intermédio do
SUS, garantido acesso universal e igualitario.

§19 E assegurada a participacdo da pessoa com deficiéncia na
elaboragdo das politicas de saude a ela destinadas.

§29 E assegurado atendimento segundo normas éticas e téc-
nicas, que regulamentardo a atuagao dos profissionais de salude e
contemplardo aspectos relacionados aos direitos e as especificida-
des da pessoa com deficiéncia, incluindo temas como sua dignidade
e autonomia.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AGENTE DE ATENDIMENTO, ALMOXARIFE
E ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NOCOES DE ADMINISTRAGAO: ALMOXARIFADO

— 1.1 Conceito de material

Material é a designagdo genérica de equipamentos,
componentes, sobressalentes, acessérios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego
nas atividades das organizagdes publicas federais, independente
de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demoli¢do ou
desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos
economicamente aproveitaveis.

1.1.1 Material de consumo

Aquele material de uso constante e, que tem como
caracteristica, a perda sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo
normalmente limitada a dois anos, como material de higiene e
limpeza, produtos alimenticios, materiais de escritério, etc.

1.1.2 Material permanente

Aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.
Sdo classificados como despesas de investimentos na categoria
econOmica despesa de capital.

— 1.2 Pedido de fornecimento

O pedido de fornecimento é o documento assinado pelo
ordenador de despesa e gestor financeiro, ou por outro servidor
com competéncia, autorizando a emissdo de nota de empenho para
posterior envio ao fornecedor.

— 1.3 Pedido de compra

E o documento que formaliza a autorizagdo da compra entre
empresa e fornecedor. Sua emissdo é realizada pelo departamento
de compras apds requisi¢do solicitada pelo setor de almoxarifado.
Nele devem constar rigorosamente todas as condi¢Ges da relagdo
comercial como:

— Dados cadastrais do comprador e fornecedor;

— Produto;

— Quantidade;

—Valor;

— Data para entrega;

— Condigdo de pagamento, etc.

— 1.4 Controle de estoques

Parte responsadvel por adequar os niveis de estoques as
necessidades e a politica de gestdo de materiais. O controle de
estoque é a gestdo dos materiais em seu processo de fornecimento,
recebimento, armazenagem, distribuicdo, registro, etc.

A manutengdo correta do estoque assegura o abastecimento
dos itens necessdrios para vendas, produgdo e consumo, em
quantidades exatas para o atendimento de seus clientes. As
principais vantagens do controle de estoque sdo:
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— Otimizagdo do tempo;

— Reducdo de perdas e prejuizos;

— Aproveitamento e organizagdo de espaco;
— Aumento de receitas;

— Eficiéncia nas compras, etc.

Os sistemas integrados de gestdo sdo ferramentas que
informatizam os dados, estreitam a comunicagdo entre os setores e
automatizam os processos do controle de estoque.

1.4.1 Consumo médio mensal
Relatério que apresenta a média do consumo do estoque nos
ultimos doze meses.

1.4.2 Estoque minimo

Também chamado de Estoque Minimo ou de Seguranca (Em),
é a menor quantidade de material a ser mantida em estoque capaz
de atender a um consumo superior ao estimado para certo periodo
ou para atender a demanda normal em caso de entrega da nova
aquisicdo. E aplicavel t30 somente aos itens indispensaveis aos
servigos do 6rgdo ou entidade.

Para calcular o estoque minimo, serdo necessarias informagdes
como, o consumo médio didrio do produto, que é o numero das
unidades deste produto vendidas em determinado periodo ou dia;
e o tempo de sua reposi¢ao em estoque.

No exemplo abaixo, o produto em estoque teve dentro de 30
dias, 180 unidades consumidas. Para descobrir o consumo médio
diario, basta dividir o consumo total pelo periodo de tempo:

Consumo médio diario =180/30 = 6

Assim, o consumo médio didrio deste produto sdo 6 unidades
por dia.

Caso, o periodo para repor este produto seja de 20 dias; a
féormula para calcular o estoque minimo sera:

Estoque minimo = consumo médio diario X tempo de
reposicao
Em =6%20=120

Entdo, o estoque minimo do produto serd de 120 unidades.

1.4.3 Estoque maximo

O Estoque maximo (EM) representa a maior quantidade de
material admissivel em estoque, suficiente para o consumo em
certo periodo, devendo-se considerar a area de armazenagem,
disponibilidade financeira, imobilizagdo de recursos, intervalo e
tempo de aquisi¢do, perecimento, obsoletismo, etc. Seu calculo é
obtido através da férmula abaixo:

EM=Em +Lr




Sendo:
Em = Estoque minimo ou de seguranga

Lr = Lote de reposicdo: Quantidade em dias ou volume que o
pedido a ser realizado deve durar de acordo com a demanda futura
prevista.

— 1.5 Recebimentos provisério e definitivo

Recebimento Provisério

E 0 ato da entrega de um bem ao 6rgdo no local previamente
designado para efeito de posterior verificagdo de conformidade do
material com a especificagdo, ndo importando em sua aceitagao
definitiva.

Recebimento Definitivo
O material sera recebido apds verificagdo da qualidade e
guantidade e consequente aceitagdo.

— 1.6 Armazenagem

A armazenagem dos materiais no almoxarifado obedece alguns
critérios, que devem ser definidos no sistema de instalagdo e no
layout adotado, proporcionando condigdes fisicas que preservem a
qualidade dos materiais, objetivando a ocupagdo plena do edificio
e a ordenacgdo da arrumacado. A fase de armazenagem dos materiais
compreende:

— Verificagdo das condigcGes de recebimento do material;

— Identificacdo do material;

— Guarda na localizacdo adotada;

— Informagdo da localizagdo fisica de guarda;

— \Verificagdo periddica das condigdes
armazenamento;

— Separagdo para distribuigdo.

de protecdo e

Dependendo das caracteristicas do material, a armazenagem
pode ocorrer em fungdo de parametros como: fragilidade,
combustao, volatiliza¢do, oxidagao, explosdo, intoxica¢do, radiagdo,
corrosdo, volume, peso, forma.

Os materiais sujeitos a armazenagem ndo obedecem a regras
taxativas que regulem o modo como os materiais devem ser
dispostos no almoxarifado. Por essa razdo, devem-se analisar,
em conjunto, os parametros citados anteriormente, para depois
decidir pelo tipo de arranjo fisico mais conveniente, selecionando
a alternativa que melhor atenda ao fluxo de materiais. Com
relagdo a localizagdo dos materiais, o objetivo é estabelecer os
meios necessdrios a perfeita identificacdo da localizacdo dos
materiais. Normalmente é utilizada uma simbologia (codificagdo)
alfanumérica, que deve indicar, precisamente, o posicionamento de
cada material estocado, facilitando as operages de movimentagdo
e estocagem. O almoxarife é o responsdvel por este sistema e
deverd possuir um esquema do depdsito, com o arranjo fisico dos
espacos disponiveis, por area de estocagem.

— 1.7 Movimentagdo e controle

— Movimentagao

Caracteriza-se como movimentagao de bens patrimoniais o
conjunto de procedimentos relativos a distribui¢do, remanejamento,
saida provisoria, empréstimo, e arrendamento a que 0s mesmos
estdo sujeitos, no periodo decorrido entre sua incorporagdo e
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desincorporagdo. Compete a Geréncia Setorial de Patrimonio,
das Unidades Administrativas, a primeira distribuicdo de material
permanente recém adquirido, de acordo com a destinagdo dada
no processo administrativo de aquisicdo correspondente: A
movimentac¢do de qualquer bem madvel, tem como pré-requisito o
preenchimento do Termo de Responsabilidade.

— Distribuicao

E o ato pelo qual a Geréncia Setorial de Patriménio de cada
Unidade Administrativa procede a entrega dos bens recém-
incorporados aos responsaveis pela carga. No ato da distribuicdo
o responsavel pelo destino dos bens, assinard no campo proprio
do Termo de Responsabilidade e devolverd a 22 via a Geréncia
Setorial de Patrimonio que o arquivarad. Os bens que tiverem sido
adquiridos sem destinatdrios, previamente estabelecidos, ficardo,
inicialmente, sob a guarda da Geréncia Setorial de Patriménio
da Unidade Administrativa, que posteriormente, mediante
solicitacdo especifica de qualquer Geréncia interessada procedera
a distribuicdo.

— Remanejamento

E a operacdo de movimentacdo de bens entre Geréncias de
uma Unidade Administrativa, com consequente alteragdo da carga
patrimonial do referido bem.

— Saida provisoria

Caracteriza-se pela movimentacdo de bens patrimoniais
para fora da instalacdo ou dependéncia onde estdo localizados,
em decorréncia da necessidade de conserto, manutengdo ou
da sua utilizagdo tempordria por outra Unidade Administrativa,
quando devidamente autorizado. Qualquer que seja motivo da
saida proviséria devera ser autorizada pela Geréncia Setorial de
Patrimonio da Unidade Administrativa onde o bem estd alocado. A
saida de veiculo, quando de interesse do servigo, ndo é caracterizada
como saida provisdria, devendo ser efetuada de acordo com
procedimento adotado por cada Unidade Administrativa.

— Empréstimo

Operagdo de remanejamento de bens entre Unidades
Administrativas ou entre estas e terceiros, por um periodo
determinado de tempo, sem envolvimento de transagdo financeira.

— Arrendamento a terceiros

E a operacio de remanejamento, por arrendamento, de
bens entre as Unidades Administrativas estaduais e terceiros,
por um periodo determinado de tempo, com o envolvimento de
transacdo financeira. Constatada a viabilidade de arrendar-se um
bem pertencente ao Estado, a Unidade Administrativa interessada
no arrendamento do bem, através de sua Geréncia Setorial de
Patrimonio, analisard a viabilidade do evento e se for o caso,
autorizara nos termos da Lei. Todo e qualquer bem pertencente
ao Estado, além de obedecer aos aspectos legais, s6 podera ser
arrendado mediante contrato e, se for o caso, processo licitatorio.




REDACAO OFICIAL

Redagdo oficial é o meio utilizado para o estabelecimento de
relagdes de servico na administragdo publica e corresponde ao
modo uniforme de redigir atos normativos e comunicagdes oficiais.
Para que se alcance a efetividade dessas relagGes, sdo tragadas nor-
mas de linguagem e padronizacdo no uso de férmulas e estética
para as comunicagdes escritas, as quais sao revestidas de certas pe-
culiaridades restritas ao meio.

As comunicagdes oficiais devem primar pela objetividade,
transparéncia, clareza, simplicidade e impessoalidade.

Nesse sentido, a redagdo oficial, da qual se deve extrair uma
Unica interpretacdo, ha de procurar ser compreensivel por todo e
qualquer cidadao brasileiro.

Com esses cuidados, é possivel aprimorar um item fundamen-
tal na profissionalizagdo do servidor, na racionalizagdo do trabalho
e na reducdo dos custos.

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é a maneira
pela qual o Poder Publico redige atos normativos e comunicagoes.
Interessa-nos tratd-la do ponto de vista do Poder Executivo.

A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrao culto de linguagem, clareza, concisdo, formalida-
de e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituigdo, que dispde, no artigo 37: “A administragdo publica
direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade e a impessoalidade principios
fundamentais de toda administragdo publica, claro estd que devem
igualmente nortear a elaboracdo dos atos e comunicacdes oficiais.

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

Além de atender a disposi¢ao constitucional, a forma dos atos
normativos obedece a certa tradicdo. H4d normas para sua elabora-
¢do que remontam ao periodo de nossa histéria imperial, como, por
exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida por decreto imperial de
10 de dezembro de 1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o
numero de anos transcorridos desde a Independéncia. Essa pratica
foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformida-
de, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as comunica-
¢Oes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica interpretagdo
e ser estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso de
certo nivel de linguagem.

Nesse quadro, fica claro também que as comunicagdes oficiais
sdo necessariamente uniformes, pois had sempre um Unico comuni-
cador (o Servigo Publico) e o receptor dessas comunicacGes ou é o
proprio Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos por um
6rgdo a outro) —ou o conjunto dos cidaddos ou instituicdes tratados
de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagdao de comunicagdes
oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as formas de
tratamento e de cortesia, certos clichés de redagdo, a estrutura dos
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expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a fixagdo dos fechos
para comunicagdes oficiais, regulados pela Portaria n® 1 do Ministro
de Estado da Justiga, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio
século de vigéncia, foi revogado pelo Decreto que aprovou a primei-
ra edicdo deste Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou fazer
das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo deve
ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo — ou se acei-
te a existéncia — de uma forma especifica de linguagem administra-
tiva, o que coloquialmente e pejorativamente se chama burocratés.
Este é antes uma distor¢do do que deve ser a redagdo oficial, e se
caracteriza pelo abuso de expressoes e clichés do jargdo burocratico
e de formas arcaicas de construgao de frases.

A redagao oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e in-
fensa a evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar
com impessoalidade e maxima clareza — impde certos parametros
ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatu-
ra, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da redagdo
oficial, passemos a analise pormenorizada de cada uma delas.

A Impessoalidade

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios: a) alguém que
comunique, b) algo a ser comunicado, e c) alguém que receba essa
comunicagdo. No caso da redagdo oficial, quem comunica é sempre
o Servigo Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria, Departa-
mento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica é sempre algum
assunto relativo as atribuicdes do 6rgdo gue comunica; o destinata-
rio dessa comunicagdo ou é o publico, o conjunto dos cidadaos, ou
outro 6rgao publico, do Executivo ou dos outros Poderes da Unido.

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

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado por Che-
fe de determinada Sec¢do, é sempre em nome do Servico Publico
que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim, uma desejavel padro-
nizagdo, que permite que comunicagdes elaboradas em diferentes
setores da Administragdo guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidaddo, sempre con-
cebido como publico, ou a outro érgdo publico. Nos dois casos, temos
um destinatdrio concebido de forma homogénea e impessoal;

c) do carater impessoal do proprio assunto tratado: se o uni-
verso tematico das comunicagdes oficiais se restringe a questdes
que dizem respeito ao interesse publico, é natural que ndo cabe
qualquer tom particular ou pessoal.

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

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

A Linguagem dos Atos e Comunicag6es Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do proéprio ca-
rater publico desses atos e comunicag¢oes; de outro, de sua finalida-






