COM BASE NO EDITAL N° 01/2025

JANTA

ISABEL-5P

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ISABEL - SAO PAULO

AGENTE DE ADMINISTRAGAD _
PUBLICA

» Lingua Portuguesa
» Matematica
» Conhecimentos Especificos

< BONUS

CURSO ON-LINE

- PORTUGUES
- INFORMATICA



om0\
AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacdo com um material completo
e focado na sua aprovacgdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

L”"“"ééo

SANTA ISABEL - SP

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA ISABEL - SAO
PAULO -

AGENTE DE ADMINISTRACAO PUBLICA

CONCURSO PUBLICO N2 001/2026

COD: OP-051JN-26
7908403586592



Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

iINDICE

Lingua Portuguesa

1. Classes de Palavras: substantivo, adjetivo, preposi¢do, conjuncdo, advérbio, verbo, pronome, numeral, interjeicdo e

= = o T PSPPSR 7
R Vol =T o (U - Yot [o TSP PPPS 15
3.  Concordancia nominal; CoNCOrdancia VEIDAI .........uueiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e tbre e e e e e eeabbeeeeeeeesabbaeeeeesensrareeeaeas 16
Y o= Yo [l oY o U [oF: [ J RSP SPPRRN 18
LT U Yo N F- X = Y1 PR 19
(ST o] [oTor-Tor: [o Mo [o 1 o] foT a To] 0 o ST N  F- [ { = ] X J SRS 19
7. Analise Sintatica Periodo Simples e Composto 20
8. Figuras de LingUAgem ........ccccceeveereeeneeniennnne. 25
9. Interpretagdo de Textos 29
1. Radicais: operagbes — simplificagdo, propriedade — racionalizagdo de denominadores......cccccuveeeeieeiecieececeeecsiee e 45
N -V - Lol I e o] o o] o [ 10U PP PPPRN 46
T o] (ol=] 01 - 1= 0] o o OO PP PP P TP TP 47
S 1U o T3 g Yo [T SRR 49
5. CONJUNTO U8 NUIMEIOS RIS, ueeeiurreeerreeeairreeeiitreesiiteeeeisseeesisseeaaseeeeaasaseaaseeesassaeessssesessssessasssssansssessnsseessnsesessssesssssssessssesesnsees 50
6. Fatoragdo de expressdo algébrica. EXpressdo algébrica — OPEIraglES .....cuviiicieeeiiieeeitee ettt e esiee e srte e e re e e svaeeseaaeeeeaeeenes 51
7. Expressoes algébricas fraciondrias — operagdes — SIMmplificago.......cuieiiiriiiriiie e 54
8. IMIDC @ IMIIMIC . ettt ettt ettt ettt e ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e eaeeaeeeaeeaaaaaaaaaeaaaeaaaeaaaaaaaans 55
9. Sistema de medidas: comprimento, superficiemassa, capacidade, tempo e volume: unidades de medida; transformacgées

Lo LU YT F= T =TSP SPPROE 56
10. Estatistica: nogGes basicas, razao, proporg¢do, interpretacao e construcgdo de tabelas e graficos......ccooveeeviveencveecccennnnns 59
11. Geometria: elementos basicos, conceitos primitivos, representagdo geomeétrica N0 Plano ......cecvveeeecvieeecieecsceee e 62
2 o Toto Tt o [l o] o] o =Y o1 T F= Yo [ SR 66
T Vo ¥ | Tyl ol 4 o] o110 F=1 o I SR 68
1. Redagdo Oficial. Aspectos Gerais. Identidade Visual. Atos Oficiais: Medidas, Sistematica dos Instrumentos Normativos

— artigos, paragrafos, incisos, alineas, observagdes gerais e encaminhamento. Elaboragdo de documentos; Normas

Gerais de Elaboragdo, siglas e acrénimos, vicios de linguagem, hifen, destaques — itdlico, aspas, negrito, maiusculas,

minusculas, enumeragGes, grafia de numerais, fecho para comunicagGes, identificagdo do signatario, autoridades -

forma de tratamento, abreviatura, vocativo, destinatdrio e envelope; Manual de Redagdo e de Atos Oficiais; Modelos

de comunicagGes oficiais — espécies, finalidades, assinaturas e estruturas: apostila, ata, carta, cartdo de visita, circular,

comunicagdo interna, contrato, convénio, correio eletrénico, despacho, instru¢do normativa, nota informativa, nota

L0<Tol o[ or= Yo} 3 (ol [o oY o [=Y 2 s I [T SRR 77
I \\[eTolo ToEl o I [or: 1o [T T (o [V 117/ T OSSO PPRPPPP 86

Principios basicos da administragao publica e servidores; Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — arts. 37, e 39

a 41, acessivel através do site: WWW.Planalto.GOV.Ir).......iiiiiiiiiiececeee ettt e s ae e e re e s re e sane e 90
4. Regras de hierarquia N0 SEIVIGO PUBIICO .....cccuii ittt et e st e et e e beessae e beesateesrseenbeesaseesssesnseenses 96

Manual de Redagdo da Presidéncia da REPUDIICA........ccciiiiiiiii et ete e e e e be e sabeesanas 98




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

iINDICE

1. Informatica: Utilizagdo e configuragdo do Sistema Operacional Windows (versdo XP ou mais recente), seus aplicativos
embarcados (Bloco de Notas, Calculadora, Paint, WordPad, etc) e configuragdes de periféricos (impressoras, monitores,

98
2.
123
Recursos e utilizagdo do Adobe Reader (Adobe Reader) 130
4. Nogoes de Internet (configuragGes, navegadores, navegagao, sites, etc) 131

Conhecimento DASICOS M tRIEMATICA .vviiiiieieicieee ettt et e ertre e cebee e eetbeeesbbeeestbaeeseabeeeebseeeessesessseeesabaeesanbesessseeenssseennes 135




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

FONEMA; SiLABA

Fonologia® é o ramo da linguistica que estuda o sistema
sonoro de um idioma. Ao estudar a maneira como os fones ou
fonemas (sons) se organizam dentro de uma lingua, classifica-os
em unidades capazes de distinguir significados.

2A Fonologia estuda o ponto de vista funcional dos Fonemas.

ESTRUTURA FONETICA

> Fonema

O fonema® é a menor unidade sonora da palavra e exerce
duas fungdes: formar palavras e distinguir uma palavra da outra.
Veja o exemplo:

C+A+M+A=CAMA. Quatro fonemas (sons) se combinaram
e formaram uma palavra. Se substituirmos agora o som M por N,
havera uma nova palavra, CANA.

A combinacdo de diferentes fonemas permite a formacgdo de
novas palavras com diferentes sentidos. Portanto, os fonemas de
uma lingua tém duas fungées bem importantes: formar palavras
e distinguir uma palavra da outra.

= EX.: mim / sim / gim...

> Letra

A letra é um simbolo que representa um som, é a
representacdo grafica dos fonemas da fala. E bom saber dois
aspectos da letra: pode representar mais de um fonema ou
pode simplesmente ajudar na prontincia de um fonema.

Por exemplo, a letra X pode representar os sons X (enxame),
Z (exame), S (téxtil) e KS (sexo; neste caso a letra X representa
dois fonemas — K e S = KS). Ou seja, uma letra pode representar
mais de um fonema.

As vezes a letra é chamada de diacritica, pois vem a direita
de outra letra para representar um fonema sé. Por exemplo, na
palavra cachaga, a letra H ndo representa som algum, mas, nesta
situacdo, ajuda-nos a perceber que CH tem som de X, como em
xaveco.

Vale a pena dizer que nem sempre as palavras apresentam
numero idéntico de letras e fonemas.

= Ex.: bola > 4 letras, 4 fonemas
guia > 4 letras, 3 fonemas

1 https://bit.ly/36RQAOb.

2 https://bit.ly/2slhcYZ.

3 PESTANA, Fernando. A gramdtica para concursos publicos. — 1. ed. —
Rio de Janeiro: Elsevier, 2013.
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Os fonemas classificam-se em vogais,
consoantes.

semivogais e

> Vogais
Sao fonemas produzidos livremente, sem obstru¢do da
passagem do ar. S3o mais tonicos, ou seja, tém a pronuncia mais
forte que as semivogais. S3o o centro de toda silaba. Podem ser
orais (timbre aberto ou fechado) ou nasais (indicadas pelo ~, m,
n). As vogais sdo A, E, I, O, U, que podem ser representadas pelas
letras abaixo. Veja:

A: brasa (oral), lama (nasal)

E: sério (oral), entrada (oral, timbre fechado), dentro (nasal)
I: antigo (oral), indio (nasal)

O: poste (oral), molho (oral, timbre fechado), longe (nasal)
U: saude (oral), juntar (nasal)

Y: hobby (oral)

Observagdo: As vogais ainda podem ser tonicas ou atonas.
= Tonica aquela pronunciada com maior intensidade. Ex.:
café, bola, vidro.

= Atona aquela pronunciada com menor intensidade. Ex.:
café, bola, vidro.

> Semivogais

Sdo as letras “e”, “i”, “0”, “u”, representadas pelos fonemas (e,
Yy, 0, W), quando formam silaba com uma vogal. Ex.: No vocabulo
“histéria” a silaba “ria” apresenta a vogal “a” e a semivogal “i”.

Os fonemas semivocalicos (ou semivogais) tém o som de | e
U (apoiados em uma vogal, na mesma silaba). Sdo menos ténicos
(mais fracos na prondncia) que as vogais. S3o representados
pelas letras I, U, E, O, M, N, W, Y. Veja:

= pai: a letra | representa uma semivogal, pois estd apoiada

em uma vogal, na mesma silaba.

* mouro: a letra U representa uma semivogal, pois esta
apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

* mae: a letra E representa uma semivogal, pois tem som de
| e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

* pao: a letra O representa uma semivogal, pois tem som de
U e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

* cantam: a letra M representa uma semivogal, pois tem
som de U e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba
(= cant3u).

* dancem: a letra M representa uma semivogal, pois tem
som de | e esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba (=
dancéi).

7
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= hifen: a letra N representa uma semivogal, pois tem som
de | e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= hiféi).

= glutens: a letra N representa uma semivogal, pois tem
som de | e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba (=
glutéis).

= windsurf: a letra W representa uma semivogal, pois tem
som de U e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

= office boy: a letra Y representa uma semivogal, pois tem
som de | e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

Quadro de vogais e semivogais

Fonemas
A

Regras
Apenas VOGAL

VOGAIS, exceto quando estd com A ou quando
estdo juntas
(Neste caso a segunda é semivogal)

SEMIVOGAIS, exceto quando formam um hiato
ou quando estdo juntas
(Neste caso a letra “I” é vogal)

Quando aparece no final da palavra é
SEMIVOGAL.
Ex.: Dancam

AM

Quando aparecem no final de palavras sao
SEMIVOGAIS.
Ex.: Montem / Pélen

EM - EN

» Consoantes

Sao fonemas produzidos com interferéncia de um ou mais
orgdos da boca (dentes, lingua, labios). Todas as demais letras
do alfabeto representam, na escrita, os fonemas consonantais:
B,C,D,FGHJKLMNPQRSTYV,W/(omsomdeV,
Wagner), X, Z.

ENCONTROS VOCALICOS

Como o nome sugere, é o contato entre fonemas vocalicos.
Ha trés tipos:

» Hiato

Ocorre hiato quando hd o encontro de duas vogais, que
acabam ficando em silabas separadas (Vogal — Vogal), porque sé
pode haver uma vogal por silaba.

= Ex.: sa-i-da, ra-i-nha, ba-us, ca-is-te, tu-cu-ma-i, su-cu-u-

-ba, ru-im, ju-ni-or.

Ditongo

Existem dois tipos: crescente ou decrescente (oral ou nasal).

= Crescente (SV + V, na mesma silaba). Ex.: magistério (oral),
série (oral), varzea (oral), quota (oral), quatorze (oral), en-
quanto (nasal), cinquenta (nasal), quinquénio (nasal).

* Decrescente (V + SV, na mesma silaba). Ex.: item (nasal),

amam (nasal), sémen (nasal), cdibra (nasal), caule (oral),
ouro (oral), veia (oral), fluido (oral), vaidade (oral).

AMOSTRA

> Tritongo
O tritongo é a unido de SV + V + SV na mesma silaba; pode
ser oral ou nasal. Ex.: sagudo (nasal), Paraguai (oral), enxdguem
(nasal), averiguou (oral), desdguam (nasal), aguei (oral).

ENCONTROS CONSONANTAIS

Ocorre quando ha um grupo de consoantes sem vogal
intermediaria. Ex.: flor, grade, digno.

= Digrafos: duas letras representadas por um Unico fonema.
Ex.: passo, chave, telha, guincho, aquilo.

Os digrafos podem ser consonantais e vocalicos.

= Consonantais: ch (chuva), sc (nascer), ss (0sso), s¢ (desca),
Ih (filho), xc (excelente), qu (quente), nh (vinho), rr (ferro),
gu (guerra).

= Vocalicos: am, an (tampa, canto), em, en (tempo, vento),
im, in (limpo, cinto), om, on (comprar, tonto), um, un (tum-
ba, mundo).

LEMBRE-SE!
Nos digrafos, as duas letras representam um sé fonema; nos
encontros consonantais, cada letra representa um fonema.

ORTOGRAFIA

ALFABETO

O alfabeto da lingua portuguesa é formado por 26 letras.
A-B-C-D-E-F-G-H-I-J-K-L-M-N-0-P-Q-R
-S-T-U-V-W-X-Y-2

= Observagao: emprega-se também o “¢”, que representa
o fonema /s/ diante das letras: a, 0, e u em determinadas
palavras.

EMPREGO DAS LETRAS E FONEMAS

» Emprego das letras K, We Y

Utilizam-se nos seguintes casos:

1) Em antropbnimos originarios de outras linguas e seus
derivados. Exemplos: Kant, kantismo; Darwin, darwinismo;
Taylor, taylorista.

2) Em topdnimos origindrios de outras linguas e seus
derivados. Exemplos: Kuwait, kuwaitiano.

3) Em siglas, simbolos, e mesmo em palavras adotadas
como unidades de medida de curso internacional. Exemplos: K
(Potassio), W (West), kg (quilograma), km (quildmetro), Watt.

» Emprego do X

Se empregara o “X” nas seguintes situagdes:
1) Apds ditongos.

= Exemplos: caixa, frouxo, peixe.

= Excegdo: recauchutar e seus derivados.
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MATEMATICA

RADICAIS: OPERAGOES — SIMPLIFICAGAO,

PROPRIEDADE — RACIONALIZAGAO DE

RADICIAGAO (V)

A radiciagdo é a operagdo inversa da potenciacdo, usada
para encontrar um numero que, quando elevado a uma poténcia
especifica, resulta no nimero dado.

Exemplo: V16 =4

Propriedades da Radicia¢do

= Propriedade Comutativa: A ordem dos radicais ndo altera
o resultado quando as bases sdo as mesmas.

™ TE L K T

= i1

/o1 = /61 = o

Exemplo:

= Propriedade Distributiva sobre a Multiplicagdo: A radicia-
¢do é distributiva sobre a multiplicagdo.

Vaxb= {ax Vb

Exemplo:
VIXB8=vV16=4¢cv2xvB=V16=41

= Elemento Neutro: A raiz de um numero elevado a poténcia
correspondente é igual ao proprio nimero.

vam = a

3 9 — R

Exemplo:

V4

* Radiciagao de Um: A raiz de qualquer ordem de um é igual
aum.

Vi=1

Exemplo: Vi=1

* Radiciagdo de Zero: A raiz de qualquer ordem de zero é
igual a zero.

Yo=0

Exemplo: ""’ﬁ =0

= Relagdo entre Potenciagdo e Radicia¢do: A radiciacdo pode
ser expressa como potenciagdo com expoente fracionario.

] - P
Exemplo: V@ =83 =12

Técnica de Calculo

* Fatoragdo em Numeros Primos: Para encontrar a raiz de
um numero, fatoramos o nimero em seus fatores primos.

Exemplo:

64 | 2

32| 2

16| 2
812
42
212
1

V64=2%x2%x2x2x2x2=26

Como é raiz quadrada, a cada dois nimeros iguais “tira-se”
um e multiplica:
V64=v2=23=8

7
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* Radiciagdo de Fragoes: O radical de indice inteiro e positivo
de um quociente indicado é igual ao quociente dos radicais
de mesmo indice dos termos do radicando.

JJa _ Ya
b “ h

* Racionaliza¢dao de Denominadores: Normalmente nao se
apresentam numeros irracionais com radicais no denomi-
nador. Ao processo que leva a elimina¢do dos radicais do
denominador chama-se racionalizagdo do denominador.

12 Caso: Denominador composto por uma sé parcela
Exemplo:

L\F\f
2 Ve 2

22 Caso: Denominador composto por duas parcelas
Devemos multiplicar de forma que obtenha uma diferenca
de quadrados no denominador, ou seja, multiplicar o numerador
e o denominador pela conjugada do denominador para obter a
racionalizagdo.

Vi

a—b

1 x.ﬁ—ﬁ_
Va+vh  Va—vb

RAZAO E PROPORCAO

RAzAO

E uma fragdo, sendo a e b dois niimeros a sua razo, chama-
se razdo de a para b: a/b ou a:b , assim representados, sendo b
# 0. Temos que:

= antecedente

a
b = consequente

Exemplo: (FUNIVERSA)

Em uma agdo policial, foram apreendidos 1 traficante e 150
kg de um produto parecido com maconha. Na analise laboratorial,
o perito constatou que o produto apreendido ndo era maconha
pura, isto é, era uma mistura da Cannabis sativa com outras
ervas. Interrogado, o traficante revelou que, na produgdo de 5
kg desse produto, ele usava apenas 2 kg da Cannabis sativa; o
restante era composto por varias “outras ervas”. Nesse caso, é
correto afirmar que, para fabricar todo o produto apreendido, o
traficante usou

(A) 50 kg de Cannabis sativa e 100 kg de outras ervas.

AMOSTRA

(B) 55 kg de Cannabis sativa e 95 kg de outras ervas.
(C) 60 kg de Cannabis sativa e 90 kg de outras ervas.
(D) 65 kg de Cannabis sativa e 85 kg de outras ervas.
(E) 70 kg de Cannabis sativa e 80 kg de outras ervas.

Resolugdo:
O enunciado fornece que a cada 5kg do produto temos
que 2kg da Cannabis sativa e os demais outras ervas. Podemos

escrever em forma de razdo 2 , logo:
5

2
= 150 = 60kg de Cannabis sativa

= 150 — 60 = 90kg de outras ervas

Resposta: C

v

Razbes Especiais
Sdo aquelas que recebem um nome especial:

= Velocidade: é razao entre a distancia percorrida e o tempo
gasto para percorré-la.

Disténcia
Tempo

= Densidade: é a razdo entre a massa de um corpo e o seu
volume ocupado por esse corpo.

Massa
Volume

PROPORGAO
E uma igualdade entre duas fragdes ou duas razdes.

2 _C oua:b::c:d
b d

Lé-se: a esta para b, assim como c esta para d.

Ainda temos:
extremos —
I_ meios

a: b:c:d
12 termo
2% termo
3% termo
4% termo

7
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GERAIS E ENCAMINHAMENTO. ELABORACAO
DE DOCUMENTOS; NORMAS GERAIS DE
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REDAGAO OFICIAL!

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

A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituicdo, que dispGe, 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 que devem igualmente nortear a elaboragdo dos
atos e comunicagGes oficiais. Ademais, ndo se concebe que
um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua compreensao.

A transparéncia do sentido dos atos normativos, bem como
sua inteligibilidade, sdo requisitos do proprio Estado de Direito: é
inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidadaos.
A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir
clareza e concisdo, além de atender a disposi¢do constitucional, a
forma dos atos normativos obedece a certa tradi¢do. Ha normas
para sua elaboragdo que remontam ao periodo de nossa histéria
imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade - estabelecida

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 - de que
se aponha, ao final desses atos, o nimero de anos transcorridos
desde a Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo
republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza,
uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se
as comunicagdes 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 ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagGes ou é o proprio Servigo
Publico (no caso de expedientes dirigidos por um 6rgao a outro)
- ou o conjunto dos cidaddos ou instituicdes tratados de forma
homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagdo de
comunicagGes oficiais foram incorporados ao longo do tempo,
como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés
de redagdo, a estrutura dos expedientes, etc. Mencione-se,
por exemplo, a fixagdo dos fechos para comunicagGes oficiais,
regulados pela Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justica, de
8 de julho de 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia,
foi revogado pelo Decreto que aprovou a primeira edi¢do deste
Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou
fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir
nao deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo *
ou se aceite a existéncia - de uma forma especifica de linguagem
administrativa, 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 expressbes e
clichés do jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo
de frases.

A redagdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida
e infensa 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 literatura, 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 comunicagao.
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comunica; o destinatario dessa comunicagdo ou € o publico,
o conjunto dos cidaddos, ou outro érgdo 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 Chefe de determinada Seg¢do, é sempre em nome do
Servico Publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim,
uma desejavel padronizagdo, que permite que comunicagoes
elaboradas em diferentes setores da Administra¢do guardem
entre si certa uniformidade;

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

¢) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o
universo temdatico 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 impressGes
pessoais, como as que, por exemplo, constam de uma carta
a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo
de um texto literario. A redagdo oficial deve ser isenta da
interferéncia da individualidade 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 COMUNICAC&ES OFICIAIS

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

As comunicagles que partem dos érgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo
brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha duvida que
um texto marcado por expressdes de circulagdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua
compreensdo dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre
a lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica,
reflete de formaimediata qualquer alteragdo de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsdveis por essa distancia. J4 a
lingua escrita incorpora mais lentamente as transformagdes,
tem maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de si
mesma para comunicar.

AMOSTRA

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes
niveis, de acordo com o uso que dela se faga. Por exemplo, em
uma carta a um amigo, podemos nos valer de determinado
padrdo de linguagem que incorpore expressdes extremamente
pessoais ou coloquiais; em um parecer juridico, ndo se ha de
estranhar a presenga do vocabuldrio técnico correspondente.
Nos dois casos, ha um padrdo de linguagem que atende ao uso
que se faz da lingua, a finalidade com que a empregamos.

Entretanto, o mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu
carater impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo
de clareza e concisdo, eles requerem o uso do padrdo culto da
lingua. Ha consenso de que o padrdo culto é aquele em que:

a) se observam as regras da gramatica formal, e

b) se emprega um vocabuldario comum ao conjunto dos
usudrios do idioma.

E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele
estd acima das diferengas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas
regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias
linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a pretendida
compreensdo por todos os cidadaos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplicidade
de expressdo, desde que nao seja confundida com pobreza de
expressdo. De nenhuma forma o uso do padrdo culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos
sintaticos e figuras de linguagem proprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um
“padrao oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrao culto
nos atos e comunicagdes oficiais. E claro que havera preferéncia
pelo uso de determinadas expressdes, ou sera obedecida certa
tradicdo no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica,
necessariamente, que se consagre a utilizagdo de uma forma de
linguagem burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargdo,
deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensdo limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em
situagdes que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabulario
préprio a determinada area, sdo de dificil entendimento por
guem nao esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado,
portanto, de explicitd-los em comunicagdes encaminhadas a
outros érgdos da administragdo e em expedientes dirigidos aos
cidaddos. Outras questGes sobre a linguagem, como o emprego
de neologismo e estrangeirismo, sao tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

FORMALIDADE E PADRONIZACAO

As comunicag¢0es oficiais devem ser sempre formais, isto &,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de linguagem,
é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Ndo se
trata somente da eterna duvida quanto ao correto emprego
deste ou daquele pronome de tratamento para uma autoridade
de certo nivel (v. a esse respeito 2.1.3. Emprego dos Pronomes
de Tratamento); mais do que isso, a formalidade diz respeito a
polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicagdo.
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