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REDAGAO OFICIAL DE CARTAS, OFICIOS, RE-

QUERIMENTOS, TELEGRAMAS E CERTIDOES,

ORTOGRAFIA OFICIAL, ORIENTAGOES ORTO-
GRAFICAS;

REDACAO OFICIAL

1. O que é Redacao Oficial’

Em uma frase, pode-se dizer que redagéao oficial é a
maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos
e comunicagoes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista
do Poder Executivo. A redagao oficial deve caracterizar-se
pela impessoalidade, uso do padrao culto de linguagem,
clareza, concisdo, formalidade e uniformidade. Fundamen-
talmente esses atributos decorrem da Constituicdo, que
dispde, no artigo 37: “A administracéo publica direta, in-
direta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Uniéo,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obede-
cera aos principios de legalidade, impessoalidade, mora-
lidade, publicidade e eficiéncia (...)”. Sendo a publicidade
€ a impessoalidade principios fundamentais de toda admi-
nistracao publica, claro estd que devem igualmente nor-
tear a elaboragdo dos atos e comunicagdes oficiais. Nao
se concebe que um ato normativo de qualquer natureza
seja redigido de forma obscura, que dificulte ou impossibi-
lite sua compreenséo. A transparéncia do sentido dos atos
normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisitos
do préprio Estado de Direito: é inaceitavel que um texto
legal nédo seja entendido pelos cidad&os. A publicidade
implica, pois, necessariamente, clareza e concisdo. Além
de atender a disposigao constitucional, a forma dos atos
normativos obedece a certa tradigdo. Ha normas para sua
elaboragéo que remontam ao periodo de nossa histéria im-
perial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabeleci-
da 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, conciséo e uso de
linguagem formal) aplicam-se as comunicagdes oficiais:
elas devem sempre permitir uma Unica interpretagéo e ser
estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso de
certo nivel de linguagem. Nesse quadro, fica claro também
que as comunicagoes oficiais sdo necessariamente uni-
formes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo
Publico) e o receptor dessas comunicagdes ou € o préprio
Servigo Publico (no caso de expedientes dirigidos por um
6rgéo a outro) — ou o conjunto dos cidadaos ou instituicdes
tratados de forma homogénea (o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redacado de comu-
nicagdes 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 fixagao dos fechos para comunicagdes
oficiais, regulados pela Portaria no 1 do Ministro de Esta-
do da Justica, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de
meio_século de vigéncia, foi revogado pelo Decreto que

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

aprovou a primeira edicdo deste Manual. Acrescente-se,
por fim, que a identificagdo que se buscou fazer das carac-
teristicas 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 lin-
guagem administrativa, o que coloquialmente e pejorativa-
mente se chama burocratés. Este é antes uma distor¢do do
que deve ser a redagao oficial, e se caracteriza pelo abuso
de expressoes e clichés do jargéo burocratico e de formas
arcaicas de construgao de frases. A redagao oficial nao é,
portanto, necessariamente arida e infensa a evolugao da
lingua. E que sua finalidade basica — comunicar com im-
pessoalidade e maxima clareza — imp&e certos parametros
ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da
literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particu-
lar, etc. Apresentadas essas caracteristicas fundamentais
da redagéo oficial, passemos a analise pormenorizada de
cada uma delas.

1.1. Almpessoalidade

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 redagao oficial, quem comunica é sempre o
Servigo Publico (este ou aquele Ministério, Secretaria, De-
partamento, Divisdo, Servigo, Segado); o que se comunica
€ sempre algum assunto relativo as atribuicdes do érgao
que comunica; o destinatario dessa comunicagédo ou € o
publico, o conjunto dos cidad&os, 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 co-
munica: embora se trate, por exemplo, de um expediente
assinado por Chefe de determinada Secgao, é sempre em
nome do Servigo Publico que é feita a comunicagédo. Ob-
tém-se, assim, uma desejavel padronizagdo, que permite
que comunicagdes elaboradas em diferentes setores da Ad-
ministracdo guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagéao,
com duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cida-
dao, sempre concebido como publico, ou a outro érgao pu-
blico. Nos dois casos, temos um destinatario concebido de
forma homogénea e impessoal;

c) do carater impessoal do proprio assunto tratado: se
0 universo tematico das comunicagdes oficiais se restringe
a questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natu-
ral que nao cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta
forma, ndo ha lugar na redagéo 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 literario. A redacgéo oficial deve ser isenta da
interferéncia da individualidade que a elabora. A conciséo, 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.
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1.2. ALinguagem dos Atos e Comunicacdes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de lin-
guagem nos atos e expedientes oficiais decorre, de um
lado, do proprio carater publico desses atos e comunica-
¢Oes; de outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui en-
tendidos como atos de carater normativo, ou estabelecem
regras para a conduta dos cidadaos, ou regulam o funcio-
namento dos 6rgéos publicos, o que sO € alcangado se em
sua elaboragao for empregada a linguagem adequada. O
mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja finalidade
precipua € a de informar com clareza e objetividade. As co-
municagdes que partem dos 6érgaos publicos federais de-
vem ser compreendidas por todo e qualquer cidadao brasi-
leiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Nao ha duvida
que um texto marcado por expressdes de circulagao restri-
ta, como a giria, os regionalismos vocabulares ou o jargao
técnico, tem sua compreensao dificultada. Ressalte-se que
ha necessariamente uma distancia entre a lingua falada e a
escrita. Aquela é extremamente dinamica, reflete de forma
imediata qualquer alteracdo de costumes, e pode eventu-
almente contar com outros elementos que auxiliem a sua
compreensao, como os gestos, a entoagao, etc. Para men-
cionar apenas alguns dos fatores responsaveis por essa
distancia. Ja a lingua escrita incorpora mais lentamente as
transformacdes, tem maior vocagao para a permanéncia, e
vale-se apenas de si mesma para comunicar. A lingua escri-
ta, 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 padréo de
linguagem que incorpore expressdes extremamente pesso-
ais ou coloquiais; em um parecer juridico, nao se ha de es-
tranhar a presencga do vocabulario técnico correspondente.
Nos dois casos, ha um padrao de linguagem que atende ao
uso que se faz da lingua, a finalidade com que a emprega-
mos. O mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu cara-
ter impessoal, por sua finalidade de informar com o0 maximo
de clareza e concisao, eles requerem o uso do padrao culto
da lingua. Ha consenso de que o padrao culto é aquele em
que a) se observam as regras da gramatica formal, e b) se
emprega um vocabulario comum ao conjunto dos usuarios
do idioma. E importante ressaltar que a obrigatoriedade do
uso do padrao culto na redagao oficial decorre do fato de
que ele estad acima das diferengas lexicais, morfolégicas ou
sintaticas regionais, dos modismos vocabulares, das idios-
sincrasias linguisticas, permitindo, por essa razao, que se
atinja a pretendida compreensao por todos os cidadaos.

Lembre-se que o padrao culto nada tem contra a simpli-
cidade de expressao, desde que nao seja confundida com
pobreza de expressao. De nenhuma forma o uso do padrao
culto implica emprego de linguagem rebuscada, nem dos
contorcionismos sintaticos e figuras de linguagem préprios
da lingua literaria. Pode-se concluir, entdo, que nao existe
propriamente um “padrao oficial de linguagem”; o que ha é
0 uso do padrdo culto nos atos e comunicagdes oficiais. E
claro que havera preferéncia pelo uso de determinadas ex-
pressodes, ou sera obedecida certa tradicdo no emprego das
formas sintaticas, mas isso nao implica, necessariamente,
que se consagre a utilizagao de uma forma de linguagem

burocratica. O jargao burocratico, como todo jargéo, deve
ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.
A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situ-
acbes que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscrimi-
nado. Certos rebuscamentos académicos, € mesmo o vo-
cabulario préoprio a determinada area, sao de dificil entendi-
mento por quem néo esteja com eles familiarizado. Deve-se
ter o cuidado, portanto, de explicita-los em comunicagdes
encaminhadas a outros 6rgaos da administracdo e em ex-
pedientes dirigidos aos cidadaos. Outras questdes sobre a
linguagem, como o emprego de neologismo e estrangeiris-
mo, sao tratadas em detalhe em 9.3. Semantica.

1.3. Formalidade e Padronizagao

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais,
isto &, obedecem a certas regras de forma: além das ja
mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do pa-
drao culto de linguagem, é imperativo, ainda, certa formali-
dade de tratamento. N&o 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 comunicacdo. A formalidade de tratamento vincu-
la-se, também, a necessaria uniformidade das comunica-
¢Oes. Ora, se a administragdo federal é una, é natural que
as comunicagdes que expede sigam um mesmo padrao. O
estabelecimento desse padrdao, uma das metas deste Ma-
nual, exige que se atente para todas as caracteristicas da
redacao oficial e que se cuide, ainda, da apresentacao dos
textos. A clareza datilogréafica, o uso de papéis uniformes
para o texto definitivo e a correta diagramagéao do texto séo
indispensaveis para a padronizagao. Consulte o Capitulo II,
As Comunicagdes Oficiais, a respeito de normas especifi-
cas para cada tipo de expediente.

1.4. Concisao e Clareza

A concisao € antes uma qualidade do que uma carac-
teristica do texto oficial. Conciso € o texto que consegue
transmitir um maximo de informag¢des com um minimo de
palavras. Para que se redija com essa qualidade, é funda-
mental que se tenha, além de conhecimento do assunto
sobre o0 qual se escreve, 0 necessario tempo para revisar o
texto depois de pronto. E nessa releitura que muitas vezes
se percebem eventuais redundéancias ou repetigdes desne-
cessarias de idéias. O esforgo de sermos concisos atende,
basicamente ao principio de economia linguistica, a men-
cionada formula de empregar o minimo de palavras para in-
formar o maximo. Nao se deve de forma alguma entendé-la
como economia de pensamento, isto €, ndo se devem elimi-
nar passagens substanciais do texto no afa de reduzi-lo em
tamanho. Trata-se exclusivamente de cortar palavras inu-
teis, redundéancias, passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito. Procure perceber certa hierarquia de idéias
que existe em todo texto de alguma complexidade: idéias
fundamentais e idéias secundarias. Estas ultimas podem
esclarecer o sentido daquelas, detalha-las, exemplifica-las;
mas existem também idéias secundarias que ndo acrescen-
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tam informagéo alguma ao texto, nem tém maior relacao
com as fundamentais, podendo, por isso, ser dispensadas.
A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial,
conforme ja sublinhado na introdugéo deste capitulo. Pode-
-se definir como claro aquele texto que possibilita imediata
compreenséo pelo leitor. No entanto a clareza ndo é algo
que se atinja por si so: ela depende estritamente das de-
mais caracteristicas da redacao oficial. Para ela concorrem:

a) a impessoalidade, que evita a duplicidade de inter-
pretacdes que poderia decorrer de um tratamento persona-
lista dado ao texto;

b) o uso do padréo culto de linguagem, em principio, de
entendimento geral e por definicdo avesso a vocabulos de
circulacao restrita, como a giria e o jargao;

c) a formalidade e a padronizagéo, que possibilitam a
imprescindivel uniformidade dos textos;

d) a conciséo, que faz desaparecer do texto os exces-
sos linguisticos que nada lhe acrescentam.

E pela correta observacdo dessas caracteristicas que
se redige com clareza. Contribuira, ainda, a indispensavel
releitura de todo texto redigido. A ocorréncia, em textos ofi-
ciais, de trechos obscuros e de erros gramaticais provém
principalmente da falta da releitura que torna possivel sua
correcado. Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar,
ainda, se ele sera de facil compreensao por seu destinata-
rio. O que nos parece 6bvio pode ser desconhecido por ter-
ceiros. O dominio que adquirimos sobre certos assuntos em
decorréncia de nossa experiéncia profissional muitas vezes
faz com que os tomemos como de conhecimento geral, o
que nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, escla-
reca, precise os termos técnicos, o significado das siglas
e abreviagbes e os conceitos especificos que ndo possam
ser dispensados. A revisao atenta exige, necessariamente,
tempo. A pressa com que sao elaboradas certas comunica-
¢bes quase sempre compromete sua clareza. Nao se deve
proceder a redacao de um texto que nao seja seguida por
sua revisdo. “Nao ha assuntos urgentes, ha assuntos atra-
sados”, diz a maxima. Evite-se, pois, o atraso, com sua in-
desejavel repercussao no redigir.

AS COMUNICAGOES OFICIAIS

2. Introducéo

A redacdo das comunicagoes oficiais deve, antes de
tudo, seguir os preceitos explicitados no Capitulo |, Aspec-
tos Gerais da Redacgéo Oficial. Além disso, ha caracteristi-
cas especificas de cada tipo de expediente, que serao tra-
tadas em detalhe neste capitulo. Antes de passarmos a sua
analise, vejamos outros aspectos comuns a quase todas as
modalidades de comunicagao oficial: o emprego dos prono-
mes de tratamento, a forma dos fechos e a identificacdo do
signatario.

2.1. Pronomes de Tratamento

2.1.1. Breve Historia dos Pronomes de Tratamento

O uso de pronomes e locugbes pronominais de trata-
mento tem larga tradicdo na lingua portuguesa. De acor-
do com Said Ali, apés serem incorporados ao portugués

os pronomes latinos tu e vos, “como tratamento direto da
pessoa ou pessoas a quem se dirigia a palavra”, passou-
-se a empregar, como expediente linguistico de distingao
e de respeito, a segunda pessoa do plural no tratamento
de pessoas de hierarquia superior. Prossegue o autor: “Ou-
tro modo de tratamento indireto consistiu em fingir que se
dirigia a palavra a um atributo ou qualidade eminente da
pessoa de categoria superior, € ndo a ela propria. Assim
aproximavam-se os vassalos de seu rei com o tratamento
de vossa mercé, vossa senhoria (...); assim usou-se o tra-
tamento ducal de vossa exceléncia e adotou-se na hierar-
quia eclesiastica vossa reveréncia, vossa paternidade, vos-
sa eminéncia, vossa santidade.” A partir do final do século
XVI, esse modo de tratamento indireto j& estava em voga
também para os ocupantes de certos cargos publicos. Vos-
sa mercé evoluiu para vosmecé, e depois para o coloquial
vocé. E o pronome vos, com o tempo, caiu em desuso. E
dessa tradicdo que provém o atual emprego de pronomes
de tratamento indireto como forma de dirigirmo-nos as au-
toridades civis, militares e eclesiasticas.

2.1.2. Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento (ou de segunda pessoa
indireta) apresentam certas peculiaridades quanto a con-
cordancia verbal, nominal e pronominal. Embora se refiram
a segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fala,
ou a quem se dirige a comunicagao), levam a concordan-
cia para a terceira pessoa. E que o verbo concorda com
0 substantivo que integra a locugdo como seu nucleo sin-
tatico: “Vossa Senhoria nomeara o substituto”; “Vossa Ex-
celéncia conhece o assunto”. Da mesma forma, os prono-
mes possessivos referidos a pronomes de tratamento séo
sempre os da terceira pessoa: “Vossa Senhoria homeara
seu substituto” (e ndo “Vossa... vosso...”). Ja quanto aos
adjetivos referidos a esses pronomes, o género gramatical
deve coincidir com o sexo da pessoa a que se refere, e ndo
com o substantivo que compde a locugéo. Assim, se nosso
interlocutor for homem, o correto é “Vossa Exceléncia esta
atarefado”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeito”; se for
mulher, “Vossa Exceléncia esta atarefada”, “Vossa Senho-
ria deve estar satisfeita”.

2.1.3. Emprego dos Pronomes de Tratamento

Como visto, o emprego dos pronomes de tratamento
obedece a secular tradicdo. Sdo de uso consagrado:

Vossa Exceléncia, para as seguintes autoridades:

a) do Poder Execultivo;

Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado;

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do
Distrito Federal;

Oficiais-Generais das Forgas Armadas;

Embaixadores;

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocu-
pantes de cargos de natureza especial;

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;

Prefeitos Municipais.
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b) do Poder Legislativo:

Deputados Federais e Senadores;

Ministro do Tribunal de Contas da Uniéo;
Deputados Estaduais e Distritais;

Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c¢) do Poder Judiciario:

Ministros dos Tribunais Superiores;
Membros de Tribunais;

Juizes;

Auditores da Justica Militar.

O vocativo a ser empregado em comunicagdes dirigi-
das aos Chefes de Poder é Excelentissimo Senhor, seguido
do cargo respectivo:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,

Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Na-
cional,

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribu-
nal Federal.

As demais autoridades serdo tratadas com o vocativo
Senhor, seguido do cargo respectivo:

Senhor Senador,

Senhor Juiz,

Senhor Ministro,

Senhor Governador,

No envelope, o enderegcamento das comunicagdes diri-
gidas as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, tera a
seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica
70.064-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal
70.165-900 — Brasilia. DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Juiz de Direito da 10a Vara Civel
Rua ABC, no 123

01.010-000 — Sao Paulo. SP

Em comunicagdes oficiais, esta abolido o uso do tra-
tamento dignissimo (DD), as autoridades arroladas na lis-
ta anterior. A dignidade é pressuposto para que se ocupe
qualquer cargo publico, sendo desnecessaria sua repetida
evocacao.

Vossa Senhoria € empregado para as demais autorida-
des e para particulares. O vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

(.)

No envelope, deve constar do enderecamento:
Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC, n° 123

70.123 — Curitiba. PR

Como se depreende do exemplo acima fica dispensado
o0 emprego do superlativo ilustrissimo para as autoridades
que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e para par-
ticulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento Se-
nhor. Acrescente-se que doutor ndo é forma de tratamento,
e sim titulo académico. Evite usa-lo indiscriminadamente.
Como regra geral, empregue-o0 apenas em comunicagoes
dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem conclu-
ido curso universitario de doutorado. E costume designar
por doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em
Direito e em Medicina. Nos demais casos, o tratamento
Senhor confere a desejada formalidade as comunicagoes.
Mencionemos, ainda, a forma Vossa Magnificéncia, empre-
gada por forga da tradigdo, em comunicagdes dirigidas a
reitores de universidade. Corresponde-lhe o vocativo:

Magnifico Reitor,

(.)

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acordo
com a hierarquia eclesiastica, sédo:

Vossa Santidade, em comunicagdes dirigidas ao Papa.
O vocativo correspondente é:
Santissimo Padre,

(..)

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissi-
ma, em comunicagdes aos Cardeais. Corresponde-lhe o
vocativo:

Eminentissimo Senhor Cardeal, ou

Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

(..)

Vossa Exceléncia Reverendissima € usado em comuni-
cacgdes dirigidas a Arcebispos e Bispos; Vossa Reverendis-
sima ou Vossa Senhoria Reverendissima para Monsenho-
res, Conegos e superiores religiosos. Vossa Reveréncia é
empregado para sacerdotes, clérigos e demais religiosos.

2.2. Fechos para Comunicacgbes

O fecho das comunicagdes oficiais possui, além da fi-
nalidade 6bvia de arrematar o texto, a de saudar o destina-
tario. Os modelos para fecho que vinham sendo utilizados
foram regulados pela Portaria n°1 do Ministério da Justica,
de 1937, que estabelecia quinze padrbées. Com o fito de
simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o
emprego de somente dois fechos diferentes para todas as
modalidades de comunicacao oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Presidente
da Republica:

Respeitosamente,
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b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierar-
quia inferior:
Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunicagbes di-
rigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e
tradigcao proprios, devidamente disciplinados no Manual de
Redacao do Ministério das Relagdes Exteriores.

2.3. ldentificagéo do Signatario

Excluidas as comunicagdes assinadas pelo Presidente
da Republica, todas as demais comunicacdes oficiais de-
vem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede,
abaixo do local de sua assinatura. A forma da identificagéo
deve ser a seguinte:

(espacgo para assinatura)

NOME

Chefe da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica
(espago para assinatura)

NOME

Ministro de Estado da Justica

Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar a as-
sinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para
essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

3. O Padréo Oficio

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes
pela finalidade do que pela forma: o oficio, o aviso € 0 me-
morando. Com o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma
diagramacéo unica, que siga o que chamamos de padréao
oficio. As peculiaridades de cada um serao tratadas adian-
te; por ora busquemos as suas semelhangas.

3.1. Partes do documento no Padrao Oficio

O aviso, o oficio e 0 memorando devem conter as se-
guintes partes:

a) tipo e numero do expediente, seguido da sigla do
6rgao que o expede:

Exemplos:

Mem. 123/2002-MF Aviso 123/2002-SG Of. 123/2002-
MME

b) local e data em que foi assinado, por extenso, com
alinhamento a direita:

Exemplo:

13

Brasilia, 15 de margo de 1991.

c) assunto: resumo do teor do documento

Exemplos:

Assunto: Produtividade do 6rgao em 2002.

Assunto: Necessidade de aquisicdo de novos compu-
tadores.

d) destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem é
dirigida a comunicagao. No caso do oficio deve ser incluido
também o endereco.

e) texto: nos casos em que n&o for de mero encaminha-
mento de documentos, o expediente deve conter a seguinte
estrutura:

— introdugdo, que se confunde com o paragrafo de
abertura, na qual é apresentado o assunto que motiva a
comunicagao. Evite o uso das formas: “Tenho a honra de”,
“Tenho o prazer de”, “Cumpre-me informar que”, empregue
a forma direta;

— desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado; se
o texto contiver mais de uma idéia sobre o assunto, elas
devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere
maior clareza a exposicao;

— conclusdo, em que é reafirmada ou simplesmente re-
apresentada a posigédo recomendada sobre o assunto.

Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto
nos casos em que estes estejam organizados em itens ou
titulos e subtitulos.

Ja quando se tratar de mero encaminhamento de docu-
mentos a estrutura é a seguinte:

— introdugéo: deve iniciar com referéncia ao expediente
que solicitou o encaminhamento. Se a remessa do docu-
mento né&o tiver sido solicitada, deve iniciar com a informa-
¢ao do motivo da comunicagao, que é encaminhar, indican-
do a seguir os dados completos do documento encaminha-
do (tipo, data, origem ou signatario, e assunto de que trata),
e a razao pela qual esta sendo encaminhado, segundo a
seguinte formula:

“Em resposta ao Aviso n® 12, de 1° de fevereiro de 1991,
encaminho, anexa, cépia do Oficio n° 34, de 3 de abril de
1990, do Departamento Geral de Administragdo, que trata
da requisicao do servidor Fulano de Tal.” Ou “Encaminho,
para exame e pronunciamento, a anexa copia do telegrama
no 12, de 1o de fevereiro de 1991, do Presidente da Con-
federacao Nacional de Agricultura, a respeito de projeto de
modernizagao de técnicas agricolas na regido Nordeste.”

— desenvolvimento: se o autor da comunicagao desejar
fazer algum comentario a respeito do documento que enca-
minha, podera acrescentar paragrafos de desenvolvimento;
em caso contrario, nao ha paragrafos de desenvolvimento
em aviso ou oficio de mero encaminhamento.

f) fecho (v. 2.2. Fechos para Comunicagoes);
g) assinatura do autor da comunicagao; e

h) identificagdo do signatario (v. 2.3. Identificacdo do
Signatario).

3.2. Forma de diagramacéo

Os documentos do Padrdo Oficio5 devem obedecer a
seguinte forma de apresentagao:

a) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de
corpo 12 no texto em geral, 11 nas citagdes, e 10 nas notas
de rodapé;

b) para simbolos nao existentes na fonte Times New
Roman poder-se-a utilizar as fontes Symbol e Wingdings;

c) é obrigatoria constar a partir da segunda pagina o
numero da pagina;
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TEORIA DE CONJUNTOS: OPERAGOES COM
CONJUNTOS, CONJUNTOS NUMERICOS, IN-
TERVALOS; NUMEROS: NATURAIS, FRACIONA-
RIOS, DECIMAIS, INTEIROS, RACIONAIS, REAIS

Conjunto esta presente em muitos aspectos da vida,
sejam eles cotidianos, culturais ou cientificos. Por exem-
plo, formamos conjuntos ao organizar a lista de amigos
para uma festa agrupar os dias da semana ou simples-
mente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sao chamados de
elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma
letra maiuscula.

Representagoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1,
3,5,7,9}

-Simbolicamente: B={x& N|x<8}, enumerando esses
elementos temos:

B={0,1,2,3,4,5,6,7}

-Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é
representado da seguinte forma: S=2 ou S={}.

Quando todos os elementos de um conjunto A perten-
cem também a outro conjunto B, dizemos que:

*  Aé subconjunto de B

e OQuAépartede B

*  Aesta contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que nao per-
tence a B: AdB

Igualdade
Propriedades basicas da igualdade

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos
x € U, temos que:

(1YA=A.
(2) Se A=B, entdo B =A.
(3)SeA=BeB=C,entaioA=C.

(4) SeA=Bex €A, entdao xe B.
SeA=BeA€ C,entdoB € C.

Dois conjuntos sao iguais se, e somente se, possuem
exatamente os mesmos elementos. Em simbolo:

A=B se,e somente se, Vx(xEA-XEB).

Para saber se dois conjuntos A e B s&o iguais, precisa-
mos saber apenas quais sao os elementos.

Nao importa ordem:

A={1,2,3} e B={2,1,3}

Nao importa se ha repeticao:

A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

Operagoes
Uniao

Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um terceiro
formado pelos elementos que pertencem pelo menos um
dos conjuntos a que chamamos conjunto unido e repre-
sentamos por: AU B.

Formalmente temos: AUB={x|xEA ou x&B}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}

AUB={1,2,3,4,5,6}

Intersegao

Aintersegao dos conjuntos A e B é o conjunto formado
pelos elementos que sdo ao mesmo tempo de Ae de B, e
€ representada por : ANB.

Simbolicamente: ANB={x|x€A e x=B}

/ X
! A
A 5 )
I\ ,Jll
i ORI . R ,,//
Exemplo:
A={a,b,c,d,e} e B={d,e,f,g}
ANB={d,e}
Diferenca

Uma outra operagdo entre conjuntos € a diferenga,
que a cada par A, B de conjuntos faz corresponder o con-
junto definido por:

A—-B ouA\B que se diz a diferenga entre Ae B ou o
complementar de B em relagéo a A.

A este conjunto pertencem os elementos de A que néo
pertencem a B.

A\B = {x : x€A e x¢B}.
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Exemplo:

A={0,1,2,3,4,51eB={5,6,7)}

Entdo os elementos de A — B serdo os elementos do
conjunto A menos os elementos que pertencerem ao con-
junto B.

Portanto A—B ={0, 1, 2, 3, 4}.

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico neces-
sario para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma
unidade, obtemos os elementos dos numeros naturais:

N=1{0,1,23456,...}

A construgdo dos Numeros Naturais

- Todo numero natural dado tem um sucessor (numero
que vem depois do numero dado), considerando também
o zero.

Exemplos: Seja m um numero natural.
a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 0 é 1.

c) O sucessor de 1 é 2.

d) O sucessor de 19 é 20.

- Se um numero natural é sucessor de outro, entdo
os dois numeros juntos sdo chamados numeros consecu-
tivos.

Exemplos:

a) 1 e 2 sdo numeros consecutivos.
b) 5 e 6 sdo numeros consecutivos.
c) 50 e 51 s&o numeros consecutivos.

- Varios numeros formam uma colegdo de numeros
naturais consecutivos se o segundo é sucessor do primei-
ro, o terceiro é sucessor do segundo, o quarto € sucessor
do terceiro e assim sucessivamente.

Exemplos:

a)1,2,3,4,5, 6 e 7 sao consecutivos.
b) 5, 6 e 7 sdo consecutivos.

c) 50, 51, 52 e 53 sao consecutivos.

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um numero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do numero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Subconjuntos de N

Vale lembrar que um asterisco, colocado junto a letra
que simboliza um conjunto, significa que o zero foi exclui-
do de tal conjunto.

N*={1,2,3,4,5,...}

NUMEROS ORDINAIS

Os numeros ordinais sao tipos de numerais utiliza-
dos para indicar uma ordem ou hierarquia numa dada se-
quéncia. Ou seja, eles indicam a posi¢ao ou lugar que algo
ou alguém ocupa numa série ou conjunto.

Sao muito utilizados em competi¢cdes esportivas, para
indicar andares de edificios, tépicos de uma lista, as partes
de algo, artigos de lei, decretos, capitulos de obra, indica-
¢ao de séculos, dentre outros.

Lista de Niumeros Ordinais

Segue abaixo uma lista dos numeros ordinais e os ter-
mos escritos por extenso.

Numero Nomenclatura

1.2 primeiro

2° segundo

3. terceiro

4.° quarto

5.° quinto

6.° sexto

7.° sétimo

8.° oitavo

9.° nono

10.° décimo

11.0 décimo p’rir.neiro
ou undécimo

120 décimo sgggndo
ou duodécimo

13.° décimo terceiro

14.° décimo quarto

15.° décimo quinto

16.° décimo sexto
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Numero Nomenclatura

Numero Nomenclatura

17.° décimo sétimo 1.000.000.000.000.000.000.000.° Sextilionésimo
18.° décimo oitavo 1.000.000.000.000.000.000.000 Septilionésimo
19.° décimo nono :000.° P
200 vigésimo 1 .OOO.OOO.Oé)é)(.)Oé)é)dOOOO.000.000. Octilionésimo
217 Vigesimo primetro 1,000.000.000.000.000,000.000.0
22.° vigésimo segundo ’ ’ OOOOOOOOO ’ ) Nonilionésimo
23.° vigésimo terceiro 1.000.000.000.000.000.000.000.0 | . .
24.° vigésimo quarto 00.000.000.000.°
25.0 vigésimo quinto Fonte: https://www.todamateria.com.br/numeros-ordi-
26.° vigésimo sexto nais/
27.° vigésimo sétimo NUMEROS REAIS
28.° vigésimo oitavo
290 vigésimo nono O conjunto dos numeros reais R € uma expansao do
'0 —— conjunto dos numeros racionais que engloba n&do sé os in-
30. trigésimo teiros e os fracionarios, positivos e negativos, mas também
40.° quadragésimo todos os numeros irracionais.
50.0 quinquagésimo Os nﬂmergs reais ség num.eros.usados para represen-
60.0 Sexagesimo tar uma quantidade continua (incluindo o zero e os nega-
. g, : tivos). Pode-se pensar num numero real como uma fragao
70.° septuage:mr_no ou decimal possivelmente infinita, como 3,141592(...). Os nu-
setuagesimo meros reais tém uma correspondéncia biunivoca com os
80.° octogésimo pontos de uma reta.
90.° nonagésimo Denomina-se corpo dos numeros reais a colegcédo dos
. — elementos pertencentes a concluséo dos racionais, forma-
100.° centésimo = ; PR g
do pelo corpo de fragbes associado aos inteiros (numeros
200.° ducentésimo racionais) e a norma associada ao infinito.
. trecentésimo ou Existem também outras conclusdes dos racionais, uma
300. tricentésimo para cada numero primo p, chamadas nimeros p-adicos.
5 : - O corpo dos numeros padicos é formado pelos racionais e
400. quadringentésimo .
a norma associada a p!
500.° quingentésimo .
Propriedade
600.° sexcentésimo ou
’ seiscentésimo O conjunto dos numeros reais com as operacoes bina-
. septingentésimo rias de soma e produto e com a relacéo na’FuraI de ordem
700. ou setingentésimo formam um corpo ordenado. Além das propriedades de um
- — corpo ordenado, R tem a seguinte propriedade: Se R for
800.° oct|r1tgent(et§|mo ou dividido em dois conjuntos (uma particao) A e B, de modo
octogentesimo que todo elemento de A é menor que todo elemento de B,
900.° noningentésimo ou ent&o existe um elemento x que separa os dois conjuntos,
' nongentésimo ou seja, x € maior ou igual a todo elemento de A e menor
1.000.° milésimo ou igual a todo elemento de B.
10.000.° décimo milésimo
100.000.° centésimo milé- I||i"l.'!u..B_. {IE. = .'IUBJ'E[HE edbe B_. {ﬂ < b}]
' ' simo
1.000.000.° milionésimo HI-‘ [:Hﬂ € ‘-Lb € B 4 S & S b}}
1.000.000.000.° bilionésimo A unto f g | . rracionai
— o conjunto formado pelos numeros Irracionais e pe-
1.000.000.000.000.° tr|I|c.>T1es!n"!o los numeros Racionais chamamos de conjunto dos nume-
1.000.000.000.000.000.° quatrilionésimo ros Reais. Ao unirmos o conjunto dos nimeros Irracionais
1.000.000.000.000.000.000.° quintilionésimo com o conjunto dos numeros Racionais, formando o con-

junto dos numeros Reais, todas as distancias representa-
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das por eles sobre uma reta preenchem-na por completo;
isto é, ocupam todos os seus pontos. Por isso, essa reta é
denominada reta Real.

Inteiros

L I S

Racionais

Reta Real

Cada nowvo conjunto numérico ocupa maie pontos da reta.
O conjurto dos numeros reais a preenche por completo.

Podemos concluir que na representagao dos numeros
Reais sobre uma reta, dados uma origem e uma unidade,
a cada ponto da reta corresponde um numero Real e a
cada numero Real corresponde um ponto na reta.

LN
"'-_II L% Y I
y
BEEE
| |

J2 /3 2/5]8 5

-

- o 1
Ordenacao dos numeros Reais

A representagcdo dos numeros Reais permite definir
uma relacdo de ordem entre eles. Os nimeros Reais po-
sitivos s&do maiores que zero e 0s negativos, menores. Ex-
pressamos a relagdo de ordem da seguinte maneira: Da-
dos dois nimeros Reaisa e b,

asbeob-az=0

Exemplo: -15< <~ 5—(-15) 20
5+1520

Propriedades da relagdao de ordem
- Reflexiva: a< a

- Transitiva:a<beb<c—a<c

- Anti-simétrica:a<beb<a—sa=b
-Ordemtotal:a<boub<aoua=b

Expressao aproximada dos niimeros Reais

- -
1 2
= =
14 13
—

1,41 142
—a
1414 14135

N2

Os numeros Irracionais possuem infinitos algarismos
decimais nao-periddicos. As operagdes com esta classe
de numeros sempre produzem erros quando nao se uti-
lizam todos os algarismos decimais. Por outro lado, é im-
possivel utilizar todos eles nos calculos. Por isso, somos
obrigados a usar aproximacgoes, isto €, cortamos o decimal
em algum lugar e desprezamos os algarismos restantes.
Os algarismos escolhidos serdo uma aproximagéo do nu-
mero Real. Observe como tomamos a aproximagao de e
do numero nas tabelas.

Aproximacgao por

Falta Excesso
Erro menor que V2w YERE
1 unidade 1 3 2 4
1 décimo 1,4 31 1,5 3,2
1 centésimo 1,41 3,14 1,42 3,15
1 milésimo 1,414 3,141 1,415 3,142
1 décimo de 1,4142 | 3,1415 | 1,4134 | 3,1416
milésimo

Operagbées com numeros Reais

Operando com as aproximagoes, obtemos uma suces-
sao de intervalos fixos que determinam um numero Real.
E assim que vamos trabalhar as operacdes adigdo, sub-
tracao, multiplicacdo e divisdo. Relacionamos, em segui-
da, uma série de recomendagdes Uteis para operar com
numeros Reais:

- Vamos tomar a aproximacao por falta.

- Se quisermos ter uma ideia do erro cometido, esco-
Ihemos 0 mesmo numero de casas decimais em ambos 0s
numeros.

- Se utilizamos uma calculadora, devemos usar a apro-
ximagao maxima admitida pela maquina (o maior nimero
de casas decimais).
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- Quando operamos com numeros Reais, devemos fa-
zer constar o erro de aproximagao ou o numero de casas
decimais.

- E importante adquirirmos a idéia de aproximagao
em fungdo da necessidade. Por exemplo, para desenhar
o projeto de uma casa, basta tomar medidas com um erro
de centésimo.

- Em geral, para obter uma aproximagéo de n casas
decimais, devemos trabalhar com numeros Reais aproxi-
mados, isto €, com n + 1 casas decimais.

Para colocar em pratica o que foi exposto, vamos fazer
as quatro operacoes indicadas: adi¢ao, subtracao, multipli-
cacao e divisdo com dois numeros Irracionais.

V2 =1,41421 ..
V3 =1,73205 ...

Valor Absoluto

Como vimos, o erro pode ser:

- Por excesso: neste caso, consideramos o erro posi-
tivo.

- Por falta: neste caso, consideramos o erro negativo.

Quando o erro é dado sem sinal, diz-se que esta dado
em valor absoluto. O valor absoluto de um nimero a é de-
signado por |a] e coincide com o numero positivo, se for
positivo, e com seu oposto, se for negativo.

Exemplo: Um livro nos custou 8,50 reais. Pagamos
com uma nota de 10 reais. Se nos devolve 1,60 real de
troco, o vendedor cometeu um erro de +10 centavos. Ao
contrario, se nos devolve 1,40 real, o erro cometido é de
10 centavos.

Rika 3 APROXIMACAO POR EXCESSO POR FALTA
Soma de ;
- 2 1,4143 1,4142
niimeros reais: i
f2+{3 3 1,7321 1,7320
3+ 2 3,1464 3,1462
ermo maximo 0,0002 0,0002
Subtracao de
B reais: ﬂ 1,4143 1,4142
3 —42 3 1,7321 1,7320
3-2 0,3178 0,3178
ermro maximo 0,0000 0,0000
Multiplicacao
S ﬁ 1,4143 1,4142
reais: f3 x J2 ] 1,7321 1,7320
J3x 2 2,4497 2,4493
ermo maximo 0,0004 0,0004

Divisdo de 2 1,4143 1,4142
NUMEros reais:

3+ {2 i3 1,7321 1,7320

f3+72 1,2247 1,2247

ero maximo 0,0000 0,0000

Numeros Primos

Um numero inteiro n (n > 1) possuindo somente dois
divisores positivos n e 1 € chamado primo. Se n > 1 ndo é
primo dizemos que n é composto.

Todo inteiro maior do que 1 pode ser representado de
maneira Unica (a menos da ordem) como um produto de
fatores primos que € chamado de fatoragao

Como identificar se um numero é primo?

Ha varias formas, mas um dos procedimentos mais
simples, ainda que trabalhoso, € o seguinte:

Va testando a divisibilidade do numero por cada um
dos numeros primos, iniciando em 2, até que a diviséo te-
nha resto zero ou que o quociente seja menor ou igual ao
numero primo que se esta testando como divisor.

Vamos testar se o numero 17 € primo ou nao:
*17:2 =28, resta 1;

«17 : 3 =5, restam 2;

17 : 5 =3, restam 2.

Neste ponto ja podemos ter a certeza de que o nume-
ro 17 é primo, pois nenhum dos divisores primos testados
produziu resto 0 e o quociente da divisao pelo numero pri-
mo 5 é igual a 3 que € menor que o divisor 5.

Os numeros primos entre 0 e 1000

2,3,5,7,11,13,17,19, 23, 29, 31, 37, 41, 43, 47, 53,
59, 61,67,71,73,79, 83, 89, 97, 101, 103, 107, 109, 113,
127,131,137,139, 149, 1561, 1567, 163, 167, 173, 179, 181
191, 193, 197, 199, 211, 223, 227, 229, 233, 239, 241, 251
257,263, 269, 271, 277, 281, 283, 293, 307, 311, 313, 317,
331, 337, 347, 349, 353, 359, 367, 373, 379, 383, 389, 397,
401, 409, 419, 421,431,433, 439, 443, 449, 457, 461, 463
467,479, 487,491, 499, 503, 509, 521, 523, 541, 547, 557,
563, 569, 571, 577, 587, 593, 599, 601, 607, 613, 617, 619,
631,641,643, 647,653, 659, 661, 673,677,683, 691, 701
709,719,727,733,739, 743, 751,757,761, 769, 773, 787,
797,809, 811, 821, 823, 827, 829, 839, 853, 857, 859, 863,
877,881, 883, 887,907, 911, 919, 929, 937, 941, 947, 953,
967, 971, 977, 983, 991, 997

Matematica
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