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Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-

fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagacGes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer

que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun- :

damental que ndo sejam criadas suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretagdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inimeros :

fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos
frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira
aleatdria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem ne-
cessarios, estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento
defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos con-
ceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divaga¢des ou hipdteses, supostamente contidas nas entreli-

nhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que

vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental
que ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢Ges vagas e inespecifi-
cas. Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaus-
tdo, assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretagao
A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. Ja a interpreta-

¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O

leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Detecgdo de caracteristicas e pormenores que identifiquem o
texto dentro de um estilo de época

LINGUA PORTUGUESA

Principais caracteristicas do texto literario
Ha diferenca do texto literdrio em relagdo ao texto referencial,

: sobretudo, por sua carga estética. Esse tipo de texto exerce uma

linguagem ficcional, além de fazer referéncia a fungdo poética da
linguagem.

Uma constante discussdo sobre a fungdo e a estrutura do tex-
to literario existe, e também sobre a dificuldade de se entenderem
os enigmas, as ambiguidades, as metaforas da literatura. S3o esses
elementos que constituem o atrativo do texto literario: a escrita

. diferenciada, o trabalho com a palavra, seu aspecto conotativo,

seus enigmas.

A literatura apresenta-se como o instrumento artistico de andli-
se de mundo e de compreensdo do homem. Cada época conceituou
a literatura e suas fungGes de acordo com a realidade, o contexto
histérico e cultural e, os anseios dos individuos daquele momento.

Ficcionalidade: os textos baseiam-se no real, transfigurando-o,
recriando-o.

Aspecto subjetivo: o texto apresenta o olhar pessoal do artista,
suas experiéncias e emogdes.

Enfase na fungdo poética da linguagem: o texto literario mani-
pula a palavra, revestindo-a de carater artistico.

Plurissignifica¢do: as palavras, no texto literario, assumem va-
rios significados.

Principais caracteristicas do texto ndo literario
Apresenta peculiaridades em relagdo a linguagem literaria, en-
tre elas o emprego de uma linguagem convencional e denotativa.

Ela tem como fungdo informar de maneira clara e sucinta, des-
considerando aspectos estilisticos proprios da linguagem literaria.

Os diversos textos podem ser classificados de acordo com a
linguagem utilizada. A linguagem de um texto esta condicionada a
sua funcionalidade. Quando pensamos nos diversos tipos e géneros
textuais, devemos pensar também na linguagem adequada a ser
adotada em cada um deles. Para isso existem a linguagem literaria
e a linguagem nao literaria.

Diferente do que ocorre com os textos literarios, nos quais ha
uma preocupacdo com o objeto linguistico e também com o estilo,
os textos ndo literarios apresentam caracteristicas bem delimitadas
para que possam cumprir sua principal missdo, que é, na maioria
das vezes, a de informar. Quando pensamos em informacgdo, alguns
elementos devem ser elencados, como a objetividade, a transpa-
réncia e o compromisso com uma linguagem nao literdria, afastan-
do assim possiveis equivocos na interpretacdo de um texto.
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SINONIMOS E ANTONIMOS. SENTIDO PROPRIO E FIGURA-
DO DAS PALAVRAS

Visdo Geral: o significado das palavras é objeto de estudo
da semantica, a area da gramatica que se dedica ao sentido das
palavras e também as relagbes de sentido estabelecidas entre elas.

Denotagao e conotagao

Denotagdo corresponde ao sentido literal e objetivo das :
palavras, enquanto a conotacdo diz respeito ao sentido figurado das

palavras. Exemplos:
“0 gato é um animal doméstico.”
“Meu vizinho é um gato.”

No primeiro exemplo, a palavra gato foi usada no seu verdadeiro
sentido, indicando uma espécie real de animal. Na segunda frase, a
palavra gato faz referéncia ao aspecto fisico do vizinho, uma forma
de dizer que ele é tao bonito quanto o bichano.

Hiperonimia e hiponimia

Dizem respeito a hierarquia de significado. Um hiperénimo,
palavra superior com um sentido mais abrangente, engloba um
hipénimo, palavra inferior com sentido mais restrito.

Exemplos:

— Hiperénimo: mamifero: — hipdnimos: cavalo, baleia.

— Hiperonimo: jogo — hiponimos: xadrez, baralho.

Polissemia e monossemia

A polissemia diz respeito ao potencial de uma palavra
apresentar uma multiplicidade de significados, de acordo com o
contexto em que ocorre. A monossemia indica que determinadas
palavras apresentam apenas um significado. Exemplos:

—“Lingua”, € uma palavra polissémica, pois pode por um idioma
ou um érgdo do corpo, dependendo do contexto em que é inserida.

N RS . . o
A palavra “decalitro” significa medida de dez litros, e ndo 4, mesma frase ou periodo, ndo comp&em unidade sintatica. Mas,

tem outro significado, por isso é uma palavra monossémica.

Sinonimia e antonimia

A sinonimia diz respeito a capacidade das palavras serem
semelhantes em significado. Ja antonimia se refere aos significados
opostos. Desse modo, por meio dessas duas relagdes, as palavras
expressam proximidade e contrariedade.

veloz.
Exemplos de palavras antonimas: morrer x nascer; pontual x
atrasado.

Homonimia e paronimia

A homonimia diz respeito a propriedade das palavras
apresentarem: semelhancas sonoras e gréficas, mas distincdo de
sentido (palavras homonimas), semelhancas homodfonas, mas

distingdo grafica e de sentido (palavras homdfonas) semelhangas :

graficas, mas distingdo sonora e de sentido (palavras homdgrafas).
A paronimia se refere a palavras que sdo escritas e pronunciadas de
forma parecida, mas que apresentam significados diferentes. Veja
os exemplos:

— Palavras homonimas: caminho (itinerario) e caminho (verbo
caminhar); morro (monte) e morro (verbo morrer).

LINGUA PORTUGUESA

— Palavras homéfonas: apressar (tornar mais rapido) e apregar

. (definir o prego); arrochar (apertar com forga) e arroxar (tornar
¢ roxo).

— Palavras homaégrafas: apoio (suporte) e apoio (verbo apoiar);
boto (golfinho) e boto (verbo botar); choro (pranto) e choro (verbo
chorar) .

— Palavras pardnimas: apostrofe (figura de linguagem) e
apostrofo (sinal grafico), comprimento (tamanho) e cumprimento
(saudagdo).

PONTUACAO H

Exemplos de palavras sindnimas: morrer = falecer; rapido =

Editora o

oluca

— Visao Geral

O sistema de pontuagdo consiste em um grupo de sinais
graficos que, em um periodo sintatico, tém a fung¢do primordial
de indicar um nivel maior ou menor de coesdo entre estruturas

. e, ocasionalmente, manifestar as propriedades da fala (prosddias)

em um discurso redigido. Na escrita, esses sinais substituem os
gestos e as expressGes faciais que, na linguagem falada, auxiliam a
compreensdo da frase.

O emprego da pontuagdo tem as seguintes finalidades:

— Garantir a clareza, a coeréncia e a coesdo interna dos diversos
tipos textuais;

— Garantir os efeitos de sentido dos enunciados;

— Demarcar das unidades de um texto;

— Sinalizar os limites das estruturas sintaticas.

— Sinais de pontuagdo que auxiliam na elaboragdo de um
enunciado

Virgula
De modo geral, sua utilidade é marcar uma pausa do enunciado
para indicar que os termos por ela isolados, embora compartilhem

se, ao contrario, houver relagdo sintatica entre os termos, estes
ndo devem ser isolados pela virgula. Isto quer dizer que, ao mesmo
tempo que existem situagGes em que a virgula é obrigatdria, em
outras, ela é vetada. Confira os casos em que a virgula deve ser
empregada:

¢ No interior da sentenga
1 — Para separar elementos de uma enumeragao e repetigdo:

ENUMERAGAO

Adicione leite, farinha, agucar, ovos, 6leo e chocolate.

Paguei as contas de agua, luz, telefone e gas.

REPETICAO

Os arranjos estdo lindos, lindos!

Sua atitude foi, muito, muito, muito indelicada.

2 —Isolar o vocativo
“Criang¢as, venham almogar
“Quando sera a prova, professora?”

K
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Conjunto dos Numeros Reais (R)

O conjunto dos nimeros reais é representado pelo R e é forma-
do pela jungdo do conjunto dos numeros racionais com o conjunto

dos numeros irracionais. Ndo esqueca que o conjunto dos racionais
é a unido dos conjuntos naturais e inteiros. Podemos dizer que en-
tre dois nimeros reais existem infinitos nimeros.

Entre os conjuntos nimeros reais, temos:

R*= {x € R|x # 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-nulos.

R+ = {x € R|x 2 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-negativos.

R*+ = {x € R|x> 0}: conjunto dos nlimeros reais positivos.

R—={x € R|x<0}: conjunto dos nimeros reais ndo-positivos. :

R*— = {x € R|x < 0}: conjunto dos nimeros reais negativos.

— Muiltiplos e Divisores

Os conceitos de multiplos e divisores de um numero natural
estendem-se para o conjunto dos numeros inteiros?. Quando tra-
tamos do assunto multiplos e divisores, referimo-nos a conjuntos
numéricos que satisfazem algumas condi¢des. Os multiplos sdo en-

contrados apds a multiplicagdo por nimeros inteiros, e os divisores :

sdo numeros divisiveis por um certo nimero.

Devido a isso, encontraremos subconjuntos dos nimeros in-
teiros, pois os elementos dos conjuntos dos multiplos e divisores
sdo elementos do conjunto dos nimeros inteiros. Para entender o
que sdo nimeros primos, é necessario compreender o conceito de
divisores.

Muiltiplos de um Numero

Sejam a e b dois nimeros inteiros conhecidos, o nimero a é :
multiplo de b se, e somente se, existir um nimero inteiro k tal que :

a=b - k. Desse modo, o conjunto dos multiplos de a é obtido multi-
plicando a por todos os nimeros inteiros, os resultados dessas mul-
tiplicagdes sao os multiplos de a.

Por exemplo, listemos os 12 primeiros multiplos de 2. Para isso
temos que multiplicar o nimero 2 pelos 12 primeiros numeros in-
teiros, assim:

2-1=2
2:2=4
2:3=6
2:4=8
2-5=10
2-6=12
2-7=14
2-8=16
2:9=18
2-10=20
2-11=22
2-12=24

Portanto, os multiplos de 2 sdo:
M(2) =12, 4, 6, 8,10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24}

Observe que listamos somente os 12 primeiros nimeros, mas
poderiamos ter listado quantos fossem necessarios, pois a lista de

multiplos é dada pela multiplicacdo de um ndmero por todos os '

inteiros. Assim, o conjunto dos multiplos é infinito.

Para verificar se um numero é ou nao multiplo de outro, de-
vemos encontrar um nimero inteiro de forma que a multiplicagdo
entre eles resulte no primeiro numero. Veja os exemplos:

2 https://brasilescola.uol.com.br/matematica/multiplos-divisores.htm

MATEMATICA

— O numero 49 é multiplo de 7, pois existe niUmero inteiro que,
multiplicado por 7, resulta em 49.
49=7-7

— O numero 324 é multiplo de 3, pois existe numero inteiro
que, multiplicado por 3, resulta em 324.
324=3-108

— O numero 523 ndo é multiplo de 2, pois ndo existe nimero
inteiro que, multiplicado por 2, resulte em 523.
523=2-7?"

e Multiplos de 4
Como vimos, para determinar os multiplos do nimero 4, deve-
mos multiplicar o numero 4 por numeros inteiros. Assim:

4-1=4
4-2=8
4-3=12
4-4=16
4-5=20
4-6=24
4-7=28
4-8=32
4-9=36
4-10=40
4-11=44
4-12=48

Portanto, os multiplos de 4 sdo:
M(4) = {4, 8, 12, 16, 20. 24, 28, 32, 36, 40, 44, 48, ... }

Divisores de um Numero
Sejam a e b dois niumeros inteiros conhecidos, vamos dizer que
b é divisor de a se o nimero b for multiplo de a, ou seja, a divisdo

. entre b e a é exata (deve deixar resto 0).

Veja alguns exemplos:

—22 é multiplo de 2, entdo, 2 é divisor de 22.

— 63 é multiplo de 3, logo, 3 é divisor de 63.

— 121 ndo é multiplo de 10, assim, 10 nao é divisor de 121.

Para listar os divisores de um nimero, devemos buscar os nu-
meros que o dividem. Veja:

— Liste os divisores de 2, 3 e 20.

D(2) =11, 2}

D(3) =11, 3}

D(20)={1, 2, 4, 5, 10, 20}

Observe que os numeros da lista dos divisores sempre sao di-
visiveis pelo nimero em questdo e que o maior valor que aparece
nessa lista € o préprio numero, pois nenhum nimero maior que ele
sera divisivel por ele.

Por exemplo, nos divisores de 30, o maior valor dessa lista é o
préprio 30, pois nenhum nimero maior que 30 sera divisivel por
ele. Assim:

D(30) =11, 2, 3,5, 6, 10, 15, 30}.

Editora o

a solugéo para o seu concursol



Propriedade dos Muiltiplos e Divisores
Essas propriedades estdo relacionadas a divisdo entre dois in-

teiros. Observe que quando um inteiro é multiplo de outro, é tam-

bém divisivel por esse outro nimero.

Considere o algoritmo da divisdo para que possamos melhor
compreender as propriedades.

N=d-qg+r,emque gersidonuimeros inteiros.

Lembre-se de que:
N: dividendo;

d, divisor;

g: quociente;

r: resto.

— Propriedade 1: A diferenca entre o dividendo e o resto (N—r)
€ multipla do divisor, ou o nimero d é divisor de (N —r).

— Propriedade 2: (N —r + d) é um multiplo de d, ou seja, o nu-
mero d é um divisor de (N —r + d).

Veja o exemplo:

Ao realizar a divisdo de 525 por 8, obtemos quociente q=65¢€

restor =5.

Assim, temos o dividendo N = 525 e o divisor d = 8. Veja que
as propriedades sdo satisfeitas, pois (525 — 5 + 8) = 528 ¢é divisivel
por 8 e:

528 =866

— Numeros Primos
Os numeros primos sdo aqueles que apresentam apenas dois

divisores: um e o proprio niumero?. Eles fazem parte do conjunto

dos numeros naturais.

Por exemplo, 2 € um numero primo, pois so é divisivel por um
e ele mesmo.

Quando um numero apresenta mais de dois divisores eles sdo
chamados de numeros compostos e podem ser escritos como um
produto de nimeros primos.

Por exemplo, 6 ndo é um numero primo, € um ndmero com-

posto, ja que tem mais de dois divisores (1, 2 e 3) e é escrito como

produto de dois nimeros primos 2 x 3 = 6.

Algumas consideracGes sobre os nimeros primos:

— O numero 1 ndo é um numero primo, pois sé é divisivel por
ele mesmo;

— O numero 2 é o menor niumero primo e, também, o Unico
que € par;

— O numero 5 é o Unico numero primo terminado em 5;

— Os demais numeros primos sdo impares e terminam com os
algarismos 1, 3,7 e 9.

Uma maneira de reconhecer um nuimero primo é realizando
divisdes com o numero investigado. Para facilitar o processo, veja
alguns critérios de divisibilidade:

— Divisibilidade por 2: todo nimero cujo algarismo da unidade
é par é divisivel por 2;

— Divisibilidade por 3: um nimero é divisivel por 3 se a soma
dos seus algarismos é um numero divisivel por 3;

— Divisibilidade por 5: um nimero sera divisivel por 5 quando o :

algarismo da unidade for igual a 0 ou 5.

Se o numero nao for divisivel por 2, 3 e 5 continuamos as divi-
sdes com os préximos numeros primos menores que o numero até
que:

3 https://www.todamateria.com.br/o-que-sao-numeros-primos/
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— Se for uma divisdo exata (resto igual a zero) entdo o niimero
nao é primo.

— Se for uma divisdo ndo exata (resto diferente de zero) e o quo-
ciente for menor que o divisor, entdo o nimero é primo.

— Se for uma divisdo ndo exata (resto diferente de zero) e o
quociente for igual ao divisor, entdo o numero é primo.

Exemplo: verificar se o nimero 113 é primo.
Sobre o nimero 113, temos:
— Ndo apresenta o Ultimo algarismo par e, por isso, ndo é

‘ divisivel por 2;

— A soma dos seus algarismos (1+1+3 = 5) ndo é um numero
divisivel por 3;
— N3&o termina em 0 ou 5, portanto ndo é divisivel por 5.

Como vimos, 113 ndo é divisivel por 2, 3 e 5. Agora, resta saber
se é divisivel pelos nimeros primos menores que ele utilizando a

operagao de divisdo.

Divisdo pelo nimero primo 7:

dividendo — 113 | 7 <« divisor
-7 16 <« quociente
43
—42

resta  — 1

Divisdo pelo nimero primo 11:
113 | 11 <« divisor
- 11 10+ qguociente

03

dividendo —

resto -

Observe que chegamos a uma divisdo ndo exata cujo quociente
é menor que o divisor. Isso comprova que o numero 113 é primo.

Representagdo Fraciondria dos Numeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,

um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.
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Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a fina-

lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo :
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-

cem regras para a conduta dos cidad3dos, regulam o funcionamento
dos érgdos e entidades publicos. Para alcancar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

¢ objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizacgdo; e

¢ uso da norma padrado da lingua portuguesa.

Clareza

Precisao

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:
a) utilizar palavras e expressGes simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipo-

tese em que se utilizard nomenclatura

prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta
e evitar intercalagGes excessivas. Em
certas ocasides, para evitar ambiguida-
de, sugere-se a adog¢do da ordem inversa
da oragdo;
¢) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologis-
mos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na
primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressGes em
outro idioma apenas quando indispensa-
veis, em razdo de serem designagdes ou
expressoes de uso ja consagrado ou de
ndo terem exata tradugdo. Nesse caso,
grafe-as em italico.

O atributo da preci-
sdao complementa a
clareza e caracteri-
za-se por:
a) articulagdo da lin-
guagem comum ou
técnica para a per-
feita compreensao
da ideia veiculada
no texto;

b) manifestagdo
do pensamento
ou da ideia com as
mesmas palavras,
evitando o emprego
de sinonimia com
propdsito meramen-
te estilistico; e
c) escolha de ex-
pressdo ou palavra
gue ndo confira
duplo sentido ao
texto.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemdo qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que

a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto

rude e grosseiro.
Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-

magdes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
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eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inUteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligagdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um

© texto sdo:

¢ Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretacdo);

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

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

e Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, perio-
dos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunicagGes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendacgdes:

e A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra

- asua simplicidade;

e O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

¢ A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com

: agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel

hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino
e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Maghnificéncia;

IV - doutor;

V -ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invoca¢do de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizagdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.
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O enderegamento das comunicagles dirigidas a agentes pu-

blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o

nome do destinatario nas hipoteses de:
| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou
Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
especifico.

Até a segunda edigdo deste Manual, havia trés tipos de expe-

dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for- :
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza- :

-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
0 que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padréo oficio:
e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na drea determinada pela formatacdo.

No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo
da pdgina; nome do 6rgdo principal; nomes dos drgdos secunda-

rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
¢amento entrelinhas simples (1,0). Os dados do 6rgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio
eletrénico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

¢ |dentificagdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com

todas as letras maiusculas;

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

c) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

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

c¢) dia do més: em numeracdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeragao cardinal para os demais dias do més. Nao se
deve utilizar zero a esquerda do numero que indica o dia do més;

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

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

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

e Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento
que informa quem receberd o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: enderecgo postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informacdo de localidade/
logradouro do destinatério ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgdo,
informagdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
racdo, separados por espago simples. Na separa¢do entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
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pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo 6rgao, ndo é obriga-
téria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacgdo da
cidade/unidade da federagdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

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

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o contetudo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utili-
zar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

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

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

Nos casos em que ndo seja
usado para encaminhamento
de documentos, o expediente
deve conter a seguinte estru-

tura:

Quando forem usados para en-
caminhamento de documen-
tos, a estrutura é modificada:

a) introducdo: em que é apre-
sentado o objetivo da comuni-
cacdo. Evite o uso das formas:
Tenho a honra de, Tenho o
prazer de, Cumpre-me infor-
mar que. Prefira empregar a
forma direta: Informo, Solicito,
Comunico;
b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o tex-
to contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior
clareza a exposicao; e
¢) conclusdo: em que é afirma-
da a posigdo sobre o assunto.

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

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado

(tipo, data, origem ou signata-
rio e assunto de que se trata)
e a razdo pela qual estd sendo

encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,

podera acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em expe-
diente usado para encaminha-
mento de documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento

a) alinhamento: justificado;

i deve ser formatado da seguinte maneira:

b) espacamento entre linhas: simples;
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