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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 prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

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.
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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTO

A compreensdo e a interpretacdo de textos sdo habilida-
des essenciais para que a comunicag¢do alcance seu objetivo de
forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros,
artigos, propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja
capaz de entender o contelddo proposto e, além disso, atribuir
significados mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagcdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para ge-
rar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar
esses dois processos é essencial ndo apenas para a leitura coti-
diana, mas também para o desempenho em provas e concursos,
onde a andlise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretacdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magoes diretamente do contelddo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema , os fatos e
os argumentos centrais.

»A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicag¢do, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atenc¢do e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

* Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em
frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas

a5

* ou 0 uso de conectores como conjungdes e preposicoes
requerem atengdo redobrada para garantir que o leitor com-
preenda as relagdes entre as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a légica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteldo proposto pelo autor de forma plena.

»A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndao-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou su-

gerindo informagdes adicionais. Por exemplo, em um grafico,
cores diferentes podem representar categorias distintas de
dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um tex-
to visual pode carregar um significado proprio, como sinais
de transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo
desses elementos depende do conhecimento prévio do lei-
tor sobre seu uso.

= Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tagdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se dd ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

»Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

= Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serda sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histdrico de um fato poderad compreender melhor

uma noticia sobre ele.

= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto historico ou social.
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* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente serd mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

»Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo € o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensado clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretacdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apods a decodificagdo do que esta explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comecara a trazer suas proprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do contetdo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensao, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

»Textos Verbais e Ndo-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndao-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais:

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de comu-
nicagdo. Eles estdo presentes em iniUmeros formatos, como livros,
artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem verbal se
apoia em uma estrutura gramatical, com regras que organizam
as palavras e frases para transmitir a mensagem de forma coesa
e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

* Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

* Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

» Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

* Dialogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢0es mais diretas e dinamicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

AMOSTRA

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

Textos Nao-Verbais:

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndao usem palavras diretamente, esses textos transmi-
tem mensagens completas e sao amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizacdo, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Ndo-Verbais:

= Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencdo.

= Gestos e expressoes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

= Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emogGes ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

= Infograficos: Combinagbes de graficos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os cédigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a Composi¢ao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso, o
contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos po-
dem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

»Relagdo entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nao-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum s3o as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto tex-
tos escritos quanto imagens para reforgar a mensagem. Nos livros
ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, ajudando a
criar um sentido mais completo da histéria ou da informacao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é am-
plamente utilizada para aumentar a eficdcia da comunicagdo ,
tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
experiéncia comunicativa rica e diversificada.
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RACIOCINIO LOGICO

CONJUNTOS E SUAS OPERAGOES, DIAGRAMAS

TEORIA DOS CONJUNTOS

Um conjunto é uma colegdo de objetos, chamados elemen-
tos, que possuem uma propriedade comum ou que satisfazem
determinada condigdo.

»Representagdo de um conjunto

Podemos representar um conjunto de varias maneiras.
Indicamos os conjuntos utilizando as letras maiusculas e os
elementos destes conjuntos por letras minusculas. Vejamos as
principais formas de representacao:

* Os elementos do conjunto sdo colocados entre chaves se-

parados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i 0, u}

* Os elementos do conjunto sdo representados por uma ou
mais propriedades que os caracterize.

A = {x| x é vogal do nosso alfabeto}
» Este simbolo significa tal que.

* Os elementos do conjunto sdo representados por meio de
um esquema denominado diagrama de Venn.

.

»Relagdo de pertinéncia
Usamos os simbolos € (pertence) e & (ndo pertence) para
relacionar se um elemento faz parte ou ndo do conjunto.

»Tipos de Conjuntos

* Conjunto Universo: reunido de todos os conjuntos que es-
tamos trabalhando.

* Conjunto Vazio: é aquele que ndo possui elementos.
Representa-se por () ou, simplesmente { }.

* Conjunto Unitario: possui apenas um unico elemento.

= Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os seus
elementos.

= Conjunto Infinito: contrario do finito.

>Relagdo de inclusao
E usada para estabelecer relagdo entre conjuntos com con-
juntos, verificando se um conjunto é subconjunto ou ndo de
outro conjunto. Usamos os seguintes simbolos de inclusdo:

C esta contido

o contém

v néo esta contido
D n&o contém

»Igualdade de conjuntos

= Dois conjuntos a e b sdo iguais, indicamos a = b, quando
possuem os mesmos elementos.

= Dois conjuntos a e b sdo diferentes, indicamos por a # b,
se pelo menos um dos elementos de um dos conjuntos nao
pertence ao outro.

»Subconjuntos
Quando todos os elementos de um conjunto A sdo também
elementos de um outro conjunto B, dizemos que A é subconjun-

to de B.
Exemplo: A={1,3,7}eB={1,2,3,5,6,7,8}.

da ate

oo Editoria

L]
(%]
-
-
‘\_\_\_\-\_
Hlustrags

Os elementos do conjunto A estdo contidos no conjunto B.

Atencgdo:

= Todo conjunto A é subconjunto dele proprio;

= O conjunto vazio, por conven¢do, é subconjunto de qual-
quer conjunto;

= O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os
subconjuntos de A.
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* O numero de seu subconjunto é dado por: 2"; onde n é o
numero de elementos desse conjunto.

»Operagdes com Conjuntos

Tomando os conjuntos: A ={0,2,4,6} e B = {0,1,2,3,4}, como
exemplo, vejamos:

Unido de conjuntos

Eo conjunto formado por todos os elementos que perten-
cem a A ou a B. Representa-se por A -/ B. Simbolicamente: A
) B={x| x € Aoux € B}. Exemplo:

*3

A parte pintada dos conjuntos indica A U B.
AUB=1{01 23,4, 0G

b [&-se: A uniao B ou A reuniao B.

Intersecgao de conjuntos

E o conjunto formado por todos os elementos que perten-
cem, simultaneamente, a A e a B. Representa-se por A ™ B.
Simbolicamente: A ™ B={x | x € Aex € B}

*3

A parte pintada dos conjuntos indica A n E.

ANB=1{0,2 4
I

B Lé-se: Ainterseccao B

Observagdo: Se A N B = (), dizemos que A e B sdo conjuntos
disjuntos.

Propriedades da unido e intersec¢ao
* Propriedade comutativa
A UB =B U A (comutativa da unido)
A N B =B N A (comutativa da intersecgdo)
* Propriedade associativa
(AUB)UC=AU(BUQC) (associativa da unido)
(AnB)n C=An (Bn C)(associativa da intersecgdo)
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* Propriedade associativa

AN (BUC)=(AnB)U (A n C) (distributiva da intersec-
¢do em relagdo a unido)

AU(BNC)=(AUB) N (AUC) (distributiva da unido em
relagdo a intersecgdo)

= Propriedade essencial
SeAcB,entaioAUB=BeANnB=AentdioACB

Numero de Elementos da Unido e da Intersec¢io de

Conjuntos
E dado pela férmula abaixo:

n(A U B) = n{A) + n(B) — n{(A n B)

ANB

NAUB)=4+5—-3=nAUB)=0C

Exemplo: (FCC)

Dos 43 vereadores de uma cidade, 13 dele ndo se inscre-
veram nas comissdes de Educagdo, Saude e Saneamento Basico.
Sete dos vereadores se inscreveram nas trés comissoes citadas.
Doze deles se inscreveram apenas nas comissGes de Educagdo
e Saude e oito deles se inscreveram apenas nas comissdes de
Saude e Saneamento Basico. Nenhum dos vereadores se inscre-
veu em apenas uma dessas comissées. O nimero de vereadores
inscritos na comissdo de Saneamento Basico é igual a

(A) 15.

(B) 21.

(C) 18.

(D) 27.

(E) 16.

Resolucdo:

De acordo com os dados temos:

7 vereadores se inscreveram nas 3.

APENAS 12 se inscreveram em educacgdo e saude (o 12 ndo
deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele
ja desconsidera os que se inscreveram nos trés)

APENAS 8 se inscreveram em saude e saneamento basico.

S3o 30 vereadores que se inscreveram nessas 3 comissoes,
pois 13 dos 43 ndo se inscreveram.

Portanto,30-7-12-8=3

Se inscreveram em educagdo e saneamento 3 vereadores.
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DIREITO DO CONSUMIDOR

LEI N2 8.078/90

LEI N2 8.078, DE 11 DE SETEMBRO DE 1990.

Dispée sobre a prote¢do do consumidor e dd outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso
Nacional decreta e eu sanciono a seguinte lei:

TiTULO |
DOS DIREITOS DO CONSUMIDOR

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O presente cédigo estabelece normas de protegao e
defesa do consumidor, de ordem publica e interesse social, nos
termos dos arts. 52, inciso XXXII, 170, inciso V, da Constitui¢ao
Federal e art. 48 de suas Disposi¢des Transitorias.

Art. 22 Consumidor é toda pessoa fisica ou juridica que ad-
quire ou utiliza produto ou servigo como destinatdrio final.

Paragrafo Unico. Equipara-se a consumidor a coletividade
de pessoas, ainda que indeterminaveis, que haja intervindo nas
relagdes de consumo.

Art. 32 Fornecedor é toda pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, nacional ou estrangeira, bem como os entes desper-
sonalizados, que desenvolvem atividade de produg¢do, montagem,
criagdo, construgdo, transformagdo, importagdo, exportagdo,
distribuicdo ou comercializagdo de produtos ou prestacdo de
Servigos.

§ 12 Produto é qualquer bem, mével ou imdvel, material ou
imaterial.

§ 22 Servigo é qualquer atividade fornecida no mercado de
consumo, mediante remuneragdo, inclusive as de natureza ban-
caria, financeira, de crédito e securitaria, salvo as decorrentes
das relagdes de carater trabalhista.

CAPITULO Il
DA POLITICA NACIONAL DE RELACOES DE
CONSUMO

Art. 42 A Politica Nacional das Relagdes de Consumo tem
por objetivo o atendimento das necessidades dos consumido-
res, o respeito a sua dignidade, saude e seguranga, a protegdo
de seus interesses econdmicos, a melhoria da sua qualidade de
vida, bem como a transparéncia e harmonia das relagdes de con-
sumo, atendidos os seguintes principios: (Redagdo dada pela Lei
n2 9.008, de 21.3.1995)

a5

| - reconhecimento da vulnerabilidade do consumidor no
mercado de consumo;

Il - agdo governamental no sentido de proteger efetivamen-
te o consumidor:

a) por iniciativa direta;

b) por incentivos a criagdo e desenvolvimento de associa-
¢Oes representativas;

c) pela presenga do Estado no mercado de consumo;

d) pela garantia dos produtos e servigos com padroes ade-
guados de qualidade, seguranga, durabilidade e desempenho.

Il - harmonizagdo dos interesses dos participantes das rela-
¢Oes de consumo e compatibilizagdo da prote¢do do consumidor
com a necessidade de desenvolvimento econ6mico e tecnoldgi-
co, de modo a viabilizar os principios nos quais se funda a ordem
econdémica (art. 170, da Constituicdo Federal), sempre com
base na boa-fé e equilibrio nas relagdes entre consumidores e
fornecedores;

IV - educacdo e informagdo de fornecedores e consumido-
res, quanto aos seus direitos e deveres, com vistas a melhoria do
mercado de consumo;

V - incentivo a criagdo pelos fornecedores de meios eficien-
tes de controle de qualidade e seguranca de produtos e servigos,
assim como de mecanismos alternativos de solugdo de conflitos
de consumo;

VI - coibicdo e repressdo eficientes de todos os abusos prati-
cados no mercado de consumo, inclusive a concorréncia desleal
e utiliza¢do indevida de inventos e criages industriais das mar-
cas e nomes comerciais e signos distintivos, que possam causar
prejuizos aos consumidores;

VIl - racionalizagdo e melhoria dos servigos publicos;

VIII - estudo constante das modificagées do mercado de
consumo.

IX - fomento de a¢gdes direcionadas a educagdo financeira
e ambiental dos consumidores; (Incluido pela Lei n2 14.181, de
2021)

X - prevengdo e tratamento do superendividamento como
forma de evitar a exclusdo social do consumidor. (Incluido pela
Lei n2 14.181, de 2021)

Art. 52 Para a execugdo da Politica Nacional das Relagdes de
Consumo, contara o poder publico com os seguintes instrumen-
tos, entre outros:

| - manutencdo de assisténcia juridica, integral e gratuita
para o consumidor carente;

Il - instituicdo de Promotorias de Justica de Defesa do
Consumidor, no ambito do Ministério Publico;

Il - criagdo de delegacias de policia especializadas no atendi-
mento de consumidores vitimas de infragdes penais de consumo;

IV - cria¢do de Juizados Especiais de Pequenas Causas e
Varas Especializadas para a solugdo de litigios de consumo;

V - concessdo de estimulos a criagdo e desenvolvimento das
AssociagOes de Defesa do Consumidor.
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VI - instituicdo de mecanismos de prevencdo e tratamento
extrajudicial e judicial do superendividamento e de protegdo
do consumidor pessoa natural; (Incluido pela Lei n? 14.181, de
2021)

VIl - instituicdo de nucleos de conciliagdo e mediagao de
conflitos oriundos de superendividamento. (Incluido pela Lei n?
14.181, de 2021)

§ 12 (Vetado).

§ 22 (Vetado).

CAPIiTULO 1Nl
DOS DIREITOS BASICOS DO CONSUMIDOR

Art. 62 Sdo direitos basicos do consumidor:

| - a prote¢do da vida, saude e seguranga contra os riscos
provocados por praticas no fornecimento de produtos e servigos
considerados perigosos ou nocivos;

Il - a educagdo e divulgagdo sobre o consumo adequado
dos produtos e servigos, asseguradas a liberdade de escolha e a
igualdade nas contratagOes;

Il - a informagdo adequada e clara sobre os diferentes
produtos e servigos, com especificagdo correta de quantidade,
caracteristicas, composi¢do, qualidade, tributos incidentes e pre-
¢o, bem como sobre os riscos que apresentem; (Redagdo dada
pela Lei n? 12.741, de 2012) Vigéncia

IV - a protecdo contra a publicidade enganosa e abusiva,
métodos comerciais coercitivos ou desleais, bem como contra
praticas e clausulas abusivas ou impostas no fornecimento de
produtos e servigos;

V - a modificagdo das clausulas contratuais que estabelecam
prestagdes desproporcionais ou sua revisdo em razdo de fatos
supervenientes que as tornem excessivamente onerosas;

VI - a efetiva prevencgdo e reparagdo de danos patrimoniais
e morais, individuais, coletivos e difusos;

VIl - 0 acesso aos d6rgdos judicidrios e administrativos com
vistas a prevengdo ou reparagdo de danos patrimoniais e morais,
individuais, coletivos ou difusos, assegurada a protec¢do Juridica,
administrativa e técnica aos necessitados;

VIII - a facilitagdo da defesa de seus direitos, inclusive com a
inversdo do 6nus da prova, a seu favor, no processo civil, quando,
a critério do juiz, for verossimil a alegagao ou quando for ele hi-
possuficiente, segundo as regras ordinarias de experiéncias;

IX - (Vetado);

X - a adequada e eficaz prestagdo dos servigcos publicos em
geral.

Xl - a garantia de praticas de crédito responsavel, de edu-
cacdo financeira e de prevengdo e tratamento de situagGes de
superendividamento, preservado o minimo existencial, nos ter-
mos da regulamentacgdo, por meio da revisdo e da repactuagdo
da divida, entre outras medidas; (Incluido pela Lei n? 14.181, de
2021)

Xl - a preservagdao do minimo existencial, nos termos da
regulamentagdo, na repactua¢do de dividas e na concessdo de
crédito; (Incluido pela Lei n2 14.181, de 2021)

Xl - a informacgdo acerca dos pregos dos produtos por uni-
dade de medida, tal como por quilo, por litro, por metro ou por
outra unidade, conforme o caso. (Incluido pela Lei n2 14.181, de
2021)
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Paragrafo unico. A informagdo de que trata o inciso Ill do
caput deste artigo deve ser acessivel a pessoa com deficiéncia,
observado o disposto em regulamento. (Incluido pela Lei n?
13.146, de 2015) (Vigéncia)

Art. 72 Os direitos previstos neste cddigo ndo excluem ou-
tros decorrentes de tratados ou convengdes internacionais de
qgue o Brasil seja signatario, da legislacdo interna ordinaria, de
regulamentos expedidos pelas autoridades administrativas com-
petentes, bem como dos que derivem dos principios gerais do
direito, analogia, costumes e equidade.

Paragrafo unico. Tendo mais de um autor a ofensa, todos
responderdo solidariamente pela reparagdo dos danos previstos
nas normas de consumo.

CAPITULO IV
DA QUALIDADE DE PRODUTOS E SERVICOS, DA
PREVENGAO E DA REPARACAO DOS DANOS

SEGAO|
DA PROTECAO A SAUDE E SEGURANCA

Art. 82 Os produtos e servigos colocados no mercado de
consumo nao acarretardo riscos a saude ou seguranga dos con-
sumidores, exceto os considerados normais e previsiveis em
decorréncia de sua natureza e fruicdo, obrigando-se os fornece-
dores, em qualquer hipdtese, a dar as informagbes necessarias e
adequadas a seu respeito.

§ 12 Em se tratando de produto industrial, ao fabricante
cabe prestar as informacgdes a que se refere este artigo, através
de impressos apropriados que devam acompanhar o produto.
(Redacgdo dada pela Lei n2 13.486, de 2017)

§ 22 O fornecedor deverd higienizar os equipamentos e
utensilios utilizados no fornecimento de produtos ou servigos,
ou colocados a disposi¢gdao do consumidor, e informar, de maneira
ostensiva e adequada, quando for o caso, sobre o risco de conta-
minagdo. (Incluido pela Lei n2 13.486, de 2017)

Art. 92 O fornecedor de produtos e servigos potencialmente
nocivos ou perigosos a saude ou seguranga devera informar, de
maneira ostensiva e adequada, a respeito da sua nocividade ou
periculosidade, sem prejuizo da adogdo de outras medidas cabi-
veis em cada caso concreto.

Art. 10. O fornecedor ndo podera colocar no mercado de
consumo produto ou servico que sabe ou deveria saber apre-
sentar alto grau de nocividade ou periculosidade a saude ou
seguranga.

§ 12 O fornecedor de produtos e servigos que, posteriormen-
te a suaintrodugdo no mercado de consumo, tiver conhecimento
da periculosidade que apresentem, devera comunicar o fato
imediatamente as autoridades competentes e aos consumidores,
mediante anuncios publicitarios.

§ 22 Os anuncios publicitarios a que se refere o paragrafo
anterior serdo veiculados na imprensa, radio e televisdo, as ex-
pensas do fornecedor do produto ou servigo.

§ 32 Sempre que tiverem conhecimento de periculosidade
de produtos ou servicos a saude ou seguranga dos consumidores,
a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios deverdo
informa-los a respeito.

Art. 11. (Vetado).
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AMOSTRA

DIREITO ADMINISTRATIVO

CONCEITO DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Administragdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativi-
dade que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo
dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas,
6rgdos e agentes publicos.

A Administragao Publica pode ser definida em sentido amplo
e estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57),
como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve,
sob regime juridico total ou parcialmente publico, para a conse-
cucdo dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo,
a Administragdo Publica é subdividida em 6rgaos governamen-
tais e érgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido
subjetivo, sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e ad-
ministrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administracdo Publica se subdivide
em Orgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam
fungbes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividi-
da também na atividade exercida por esses entes em sentido
objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos
governamentais e orgaos
administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO

Sentido estrito {pessoas
juridicas, érgaos e agentes
publicos}.

SENTIDO SUBJETIVO

Sentido amplo {fungdo politica

A 2T = e administrativa}.

Sentido estrito {atividade

SENTIDO OBIJETIVO .
exercida por esses entes}.

Existem fung¢des na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgdos e agentes da Administragdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa
e servigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de
utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia adminis-
trativa. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses
individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a
Administracdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para
satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o
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regime juridico e com predominancia publica. O servigo pu-
blico também regula a atividade permanente de edi¢do de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungGes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fun¢do administrativa em favor
do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom
andamento da Administragdo Publica como um todo com o
incentivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delegagdo, érgdos e agentes publicos que
exercem a fungao administrativa estatal.

> Observagao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse ime-
diato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo,
possuem a personalidade juridica de direito publico cometida a
diversas nagGes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a orga-
nismos internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da ad-
ministragdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territérios e Municipios (art. 41, incs.
I, 1l e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no
campo da administracdo indireta, as autarquias e associagoes
publicas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associagGes publi-
cas, pessoas juridicas de direito publico interno dispostas no inc.
IV do art. 41 do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sanciona-
das para auxiliar ao consdrcio publico a ser firmado entre entes
publicos (Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal).

Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais
de um sistema. Sua func¢do é informar e materializar o ordena-
mento juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores
e intérpretes do direito, sendo que a atribuicdo de informar de-
corre do fato de que os principios possuem um nucleo de valor
essencial da ordem juridica, ao passo que a atribuigcao de enfor-
mar é denotada pelos contornos que conferem a determinada
seara juridica.

Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungdo hermenéutica e da fungao integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo am-
plamente responsaveis por explicitar o conteudo dos demais
parametros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros
no ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungao integra-
tiva, por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir
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eventuais lacunas legais observadas em matérias especificas
ou diante das particularidades que permeiam a aplicagdo das
normas aos casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdao hermenéuticas
e integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os dis-
positivos legais disseminados que compde a seara do Direito
Administrativo, dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem
ser expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos,
nao positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

> Observagao importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e impli-
citos. Comprova tal afirmagdo, o fato de que os dois principios
que dao forma o Regime Juridico Administrativo, sio meramen-
te implicitos.

Regime Juridico Administrativo: é composto por todos os
principios e demais dispositivos legais que formam o Direito
Administrativo. As diretrizes desse regime sdo langadas por dois
principios centrais, ou supraprincipios que sdo a Supremacia do
Interesse Publico e a Indisponibilidade do Interesse Publico.

Conclama a necessidade da
sobreposicao dos interesses
da coletividade sobre os
individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

Sua principal fungdo é orientar
a atuacgdo dos agentes publicos
para que atuem em nome
e em prol dos interesses da
Administragdo Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogati-
vas de atuacgdo conferidas pela supremacia do interesse publico,
a indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir
que tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecuc¢do de in-
teresses privados, termina por colocar limitagdes aos agentes
publicos no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a neces-
sidade de aprovagdo em concurso publico para o provimento dos
cargos publicos.

Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administragdo Publica devera obedecer aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

— Principio da Legalidade: Esse principio no Direito
Administrativo, apresenta um significado diverso do que apre-
senta no Direito Privado. No Direito Privado, toda e qualquer
conduta do individuo que ndo esteja proibida em lei e que ndo
esteja contraria a lei, é considerada legal. O termo legalidade
para o Direito Administrativo, significa subordinagao a lei, o que
faz com que o administrador deva atuar somente no instante e
da forma que a lei permitir.

AMOSTRA

» Observagdao importante: O principio da legalidade consi-
dera a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo, compreende-se
como lei, toda e qualquer espécie normativa expressamente
disposta pelo art. 59 da Constituigao Federal.

= Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Oticas:

a) Sob a dtica da atuagdo da Administragdo Publica em
relagdo aos administrados: Em sua atuagao, deve o adminis-
trador pautar na ndo discriminagdao e na ndo concessao de
privilégios aqueles que o ato atingird. Sua atuacdo deverd
estar baseada na neutralidade e na objetividade.

b) Em relagdo a sua propria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como dispGe e exige o
paragrafo primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A pu-
blicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas
dos érgdos publicos devera ter cardter educativo, informati-
vo ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promogdo pessoal
de autoridades ou servidores publicos.”

= Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo adminis-
trativa deve ser totalmente pautada nos principios da ética,
honestidade, probidade e boa-fé. Esse principio estd conexo
a ndo corrupgdo na Administragdo Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo tera que
obedecer a Lei, bem como a ética da prépria instituicdo em que
0 agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja prati-
cado apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a
moralidade.

= Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de
controle dos atos administrativos por meio da sociedade. A
publicidade esta associada a prestagdo de satisfagdo e infor-
macdo da atuagdo publica aos administrados. Via de regra
é que a atuac¢do da Administracdo seja publica, tornando
assim, possivel o controle da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo nao é ab-
soluto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir excecGes
previstas em lei. Assim, em situagdes nas quais, por exemplo, de-
vam ser preservadas a seguranc¢a nacional, relevante interesse
coletivo e intimidade, honra e vida privada, o principio da publi-
cidade deverad ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos admi-
nistrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que
0s mesmos ndo poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem
publicados.

= Principio da Eficiéncia: A atividade administrativa devera
ser exercida com presteza, perfei¢do, rendimento, qualidade
e economicidade. Anteriormente era um principio implicito,
porém, hodiernamente, foi acrescentado, de forma expres-
sa, na CFB/88, com a EC n. 19/1998.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

REDACAO PROPRIA DE CORRESPONDENCIAS E DO-
CUMENTOS EM GERAL. NORMAS PARA ELABORACAO
DE TEXTOS, ENVELOPE E ENDERECAMENTO POSTAL.
DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA. REDACAO OFI-
CIAL - CORRESPONDENCIA E ATOS OFICIAIS, MODELOS
OFICIAIS, OFiCIOS E REQUERIMENTOS. ABREVIATURAS,
SIGLAS E SIMBOLOS. DOCUMENTOS OFICIAIS - LEIS,
DECRETOS, RESOLUCOES, PORTARIAS, APOSTILAS, ETC

REDAGAO OFICIAL!

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

A redacgdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalida-
de e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituicdo, que disp&e, no artigo 37: “A administragdo pu-
blica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obede-
cera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade e a impesso-
alidade principios fundamentais de toda administragdo publica,
claro que devem igualmente nortear a elaboragdo dos atos e
comunicagdes oficiais. Ademais, ndo se concebe que um ato nor-
mativo 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 préprio Estado de Direito: é
inaceitavel que um texto legal ndo seja entendido pelos cidad3os.
A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir cla-
reza e concisdo, além de atender a disposicdo 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
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, uni-
formidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as
comunicagdes oficiais: elas devem sempre permitir uma Unica
interpretacdo e ser estritamente impessoais e uniformes, o que
exige o uso de certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica cla-
ro também que as comunicagbes oficiais sdo necessariamente
uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou é o préprio Servigo

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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Publico (no caso de expedientes dirigidos por um érgdo a
outro) - ou o conjunto dos cidaddos ou institui¢ées tratados de
forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redagao de comunica-
¢Oes oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as
formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacdo,
a estrutura dos expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a
fixagdo dos fechos para comunicagbes oficiais, regulados pela
Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justica, de 8 de julho de
1937, que, apos 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 fa-
zer das caracteristicas especificas da forma oficial de redigir ndo
deve ensejar o entendimento de que se proponha a criagdo = ou
se aceite a existéncia - de uma forma especifica de linguagem ad-
ministrativa, o que coloquialmente e pejorativamente se chama
burocratés. Este é antes uma distor¢do do que deve ser a reda-
¢do oficial, e se caracteriza pelo abuso de expressdes e clichés do
jargdo burocratico e de formas arcaicas de construc¢do de frases.

A redagdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e
infensa & evolucdo da lingua. E que sua finalidade basica - co-
municar com impessoalidade e maxima clareza - impG&e 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 anadlise pormenorizada de cada
uma delas.

A IMPESSOALIDADE

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

a) alguém que comunique,

b) algo a ser comunicado, e

c) alguém que receba essa comunicagao.

No caso da redagdo oficial, quem comunica é sem-
pre o Servico Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria,
Departamento, Divisdo, Servico, Se¢do); o que se comunica
é sempre algum assunto relativo as atribuicdes do érgdo que
comunica; o destinatario dessa comunicagdo ou é o publico, o
conjunto dos cidaddos, ou outro 6rgdo publico, do Executivo ou
dos outros Poderes da Unido. Percebe-se, assim, que o tratamen-
to impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das
comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressées individuais de quem comunica:

embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado

por Chefe de determinada Segdo, é sempre em nome do

Servigo Publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim,

uma desejavel padronizacdo, que permite que comunica-

¢Oes elaboradas em diferentes setores da Administra¢do
guardem entre si certa uniformidade;

A
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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;

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o
universo temdtico das comunicagbes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natu-
ral que ndo cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta
forma, nao ha lugar na redagao oficial para impressdes pes-
soais, como as que, por exemplo, constam de uma carta a
um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, ou mesmo
de um texto literdrio. A redagdo oficial deve ser isenta da
interferéncia da individualidade que a elabora. A concisao,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos vale-
mos para elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda,
para que seja alcancada a necessaria impessoalidade.

A LINGUAGEM DOS ATOS E COMUNICAGOES 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 fi-
nalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos,
ou regulam o funcionamento dos 6rgdos publicos, o que s6 é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja fina-
lidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagdes que partem dos érgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidaddo bra-
sileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha duvida que
um texto marcado por expressoes 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, re-
flete de forma imediata qualquer alteragdo de costumes, e pode
eventualmente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreens3do, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsaveis por essa distancia. J4 a
lingua escrita incorpora mais lentamente as transformagoes, tem
maior vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de si mes-
ma para comunicar.

A lingua escrita, como a falada, compreende diferentes ni-
veis, 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 pre-
senca do vocabulario 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 gramdtica formal, e

b) se emprega um vocabulario comum ao conjunto dos usu-
arios do idioma.
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E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso do
padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que ele esta
acima das diferengas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regio-
nais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas,
permitindo, por essa razao, que se atinja a pretendida compre-
ensdo por todos os cidadaos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplici-
dade de expressdo, desde que ndo seja confundida com pobreza
de expressdo. De nenhuma forma o uso do padrao culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sin-
taticos e figuras de linguagem prdéprios da lingua literaria.

Pode-se concluir, entdo, que n3do existe propriamente um

“padrado oficial de linguagem”; o que ha é o uso do padrdo culto
nos atos e comunicacdes oficiais. E claro que havera preferéncia
pelo uso de determinadas expressGes, ou sera obedecida certa
tradicdo no emprego das formas sintaticas, mas isso ndao implica,
necessariamente, que se consagre a utilizacdo de uma forma de
linguagem burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargao,
deve ser evitado, pois terd sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situ-
acles que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabuldrio pré-
prio a determinada drea, sdo de dificil entendimento por quem
ndo esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, por-
tanto, de explicita-los em comunicagdes encaminhadas a outros
orgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos cida-
ddos. Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego de
neologismo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

FORMALIDADE E PADRONIZACAO

As comunicag¢0es oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias de impessoalidade e uso do padrao culto de lingua-
gem, 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.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a neces-
saria uniformidade das comunicagdes. Ora, se a administragdo
federal é una, é natural que as comunicagdes que expede sigam
um mesmo padrao.

O estabelecimento desse padrdo, uma das metas deste
Manual, exige que se atente para todas as caracteristicas da re-
dacdo oficial e que se cuide, ainda, da apresenta¢do dos textos. A
clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para o texto de-
finitivo e a correta diagramacao do texto sdo indispensdveis para
a padronizagdo. Consulte o Capitulo Il, As Comunicagdes Oficiais,
a respeito de normas especificas para cada tipo de expediente.

CONCISAO E CLAREZA

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica
do texto oficial. Conciso é o texto que consegue transmitir um
maximo de informag6es com um minimo de palavras. Para que
se redija com essa qualidade, é fundamental que se tenha, além
de conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, o
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GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Imagine o impacto da versao COMPLETA
na sua preparacao. E o passo que faltava para

garantir aprovacao e conquistar sua estabilidade.
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