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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS: SITU-
AGCAO COMUNICATIVA, PRESSUPOSICAO, INFERENCIA,
AMBIGUIDADE, IRONIA, FIGURATIVIZACAO, POLISSE-
MIA, INTERTEXTUALIDADE, LINGUAGEM NAO-VERB

SITUAGAO COMUNICATIVA

A situagdo comunicativa é o contexto em que ocorre a in-
teracdo entre os participantes de um ato comunicativo. Ela

compreende os elementos fundamentais da comunicagdo e é

crucial para ainterpretacdo adequada de um texto ou enunciado,
seja ele verbal ou ndo verbal.

Entender a situagdo comunicativa permite ao leitor iden-
tificar as intengOes do emissor, a natureza da mensagem, e os
fatores que influenciam a recepgdo pelo destinatario.

» Elementos da Situagdo Comunicativa

= Emissor: Aquele que produz e envia a mensagem. Pode ser :

uma pessoa, instituicdo ou grupo.

Ex.: Um professor explicando um conceito para seus

alunos.

* Receptor: Quem recebe a mensagem e a interpreta. Pode
ser individual ou coletivo.
Ex.: Os alunos que escutam a explicagéo do professor.

* Mensagem: O conteudo transmitido pelo emissor ao :

receptor.
Ex: As palavras ou conceitos usados pelo professor na
explicagdo.

= Canal: O meio pelo qual a mensagem é transmitida. Pode
ser oral, escrito, visual ou eletronico.

Ex.: A fala do professor (oral) ou os slides utilizados na

aula (visual).

» Codigo: O sistema de sinais compartilhado entre emissor e
receptor. Na maioria dos casos, é a lingua, mas pode incluir
imagens, sons ou gestos.

Ex.: O idioma portugués usado na explicagdo.

» Contexto: O conjunto de circunstancias que envolve a co-

municagdo, incluindo fatores culturais, sociais, historicos e

fisicos.
Ex.: A aula em um ambiente escolar, com um tema es-
pecifico de estudo.

Sol“'”' ~

uca®

» Importancia da Situacdo Comunicativa
A andlise da situagdo comunicativa é fundamental para com-

- preender as inten¢des por trds de um texto ou enunciado. Sem
. considerar o contexto, ha o risco de interpretagdes equivocadas.

Em uma prova, por exemplo, uma questao pode exigir que
o candidato interprete um texto considerando as condi¢des em
que foi produzido, o publico-alvo e o objetivo.

Exemplo prdtico:
Imagine a seguinte mensagem escrita em uma placa:
“Proibido estacionar das 8h as 18h.”

Para interpretar corretamente, é necessario considerar o
contexto da situagdo comunicativa: trata-se de uma norma regu-
ladora do espacgo urbano, destinada a motoristas, que estabelece
limites especificos de tempo.

Exemplos de Situag6es Comunicativas

* Didlogo informal: Uma conversa entre amigos onde o con-
texto é mais descontraido, e o cédigo usado pode incluir
girias ou expressGes regionais.

* Mensagem: “Vamos ao cinema hoje?”

* Canal: Fala direta ou mensagem de texto.

* Texto publicitario: Uma propaganda com o objetivo de per-
suadir o consumidor a adquirir um produto.

* Mensagem: “Aproveite a promoc¢do imperdivel desta
semanal”

* Canal: Anuncio visual em redes sociais.

* Documento oficial: Uma circular enviada por uma empresa
para seus colaboradores.

* Mensagem: “Informamos que haverad uma reunido as 14h
na sala 3

* Canal: E-mail corporativo.

v

Analise em Concursos Publicos

Em provas, questdes sobre situagdo comunicativa geral-
mente pedem que o candidato identifique os elementos da
comunica¢do em um texto, analise o contexto de produgdo ou
interprete as intengGes do emissor. Para isso, é importante:

* Identificar o objetivo do texto: Informar, persuadir, ins-
truir, entre outros.

» Reconhecer o publico-alvo: Determina a forma como a
mensagem é construida.

= Analisar o contexto cultural e social: Esses fatores moldam
a escolha do cédigo e do tom do enunciado.
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A situagdo comunicativa é um conceito amplo, mas central
para a analise textual e a compreensdo de mensagens. Ao iden-
tificar e compreender seus elementos, o leitor pode interpretar
textos com maior precisdo, seja no cotidiano ou em situagdes
académicas e profissionais.

Esta habilidade é especialmente valorizada em provas de
concursos publicos, onde a capacidade de andlise contextual é
frequentemente testada.

PRESSUPOSIGAO E INFERENCIA

A pressuposicdo e a inferéncia sdo elementos fundamentais
no processo de compreensdo textual. Ambas lidam com infor-
macGes implicitas, mas possuem caracteristicas distintas. Esses
conceitos aparecem frequentemente em provas de concursos
publicos, especialmente em questdes que exigem a anadlise do
sentido profundo de um texto.

Dominar essas habilidades é essencial para interpretar men-
sagens de maneira eficaz e precisa.

> Pressuposi¢do
A pressuposicdo refere-se as informagdes subentendidas em
um enunciado, mas que sao consideradas verdadeiras para que
a mensagem faga sentido. Trata-se de elementos implicitos que
ndo sdo afirmados diretamente, mas que o emissor assume que
o receptor ja conhece ou aceita.

Caracteristicas da Pressuposicao:

= E subentendida, mas fundamental para a compreensio do
enunciado.

= Geralmente, permanece verdadeira mesmo que a frase
seja negada.

Ex.: “Ana parou de fumar.”
= Pressuposi¢do: Ana fumava antes.

Se a frase for negada (“Ana ndo parou de fumar”), a pressu-
posi¢do ainda se mantém.

“O evento serd transferido para outro local.”

= Pressuposi¢do: Ja havia um local previamente definido
para o evento.

Uso em Concursos:

Em questdes de interpretacdo textual, a pressuposicdo cos-
tuma ser abordada para testar a capacidade do candidato de
identificar informagdes implicitas no texto.

Questao modelo:

Leia a frase: “Jodo voltou para casa.”

O que se pode pressupor?

(A) Jodo nunca saiu de casa.

(B) Jodo estava em casa anteriormente.

Resposta correta: (B) Jodo estava em casa anteriormente.

AMOSTRA

> Inferéncia
A inferéncia consiste na construgdo de significados que vao
além do que estd explicitamente dito no texto. Diferentemente
da pressuposicdo, a inferéncia é uma conclusdo ldgica que o lei-
tor ou ouvinte faz com base nas informagdes fornecidas pelo
enunciado.

Caracteristicas da Inferéncia:

* E uma dedugdo que depende do contexto e do conheci-
mento prévio do leitor.

* Pode variar de acordo com a interpretagao individual.

Ex.: “Joana saiu de casa levando um guarda-chuva.”
= Inferéncia: Provavelmente, Joana espera que va chover.

“Pedro nao foi trabalhar porque estava doente.”
= Inferéncia: Pedro esta impossibilitado de trabalhar devido
a doenga.

» Diferengas entre Pressuposicdo e Inferéncia

Aspecto Pressuposicdo Inferéncia
Definigdo Informagdo implicita Conclusao légica
assumida como com base no texto.
verdadeira.
Origem Estd na construgao Depende da
gramatical do interpretagao do
enunciado. leitor.
Necessidade Essencial para a Complementa o
do texto compreensdo do significado do texto.
enunciado.

Exemplo Comparativo: “Clara voltou ao trabalho.”
= Pressuposi¢do: Clara estava afastada do trabalho.

= Inferéncia: Clara provavelmente superou o motivo de
seu afastamento.

> Estratégias para Identificacao

Para reconhecer pressuposicées:

* Pergunte-se: “O que precisa ser verdadeiro para que esta
frase faca sentido?”

* Analise expressdes tipicas que carregam pressuposicoes,
como voltar, parar, continuar, comegar.

Para identificar inferéncias:

* Observe as informacGes explicitas e o contexto do texto.

* Relacione essas informagdes ao conhecimento prévio ou a
légica subjacente.

A distingdo entre pressuposigdo e inferéncia é essencial para
a interpretagdo textual, pois ambas enriquecem a compreensao
das mensagens. A pressuposicdo esta diretamente ligada a es-
trutura do texto e as informagdes subentendidas, enquanto a
inferéncia depende de uma analise légica por parte do leitor.
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MATEMATICAE

RACIOCINIO LOGICO

RACIOCINIO LOGICO

PROBLEMAS LOGICOS

Resolver problemas ldgicos envolve interpretar informagdes,
identificar relagBes e estruturar raciocinios que levem a uma con-
clusdo valida. Esse tipo de exercicio exige aten¢do, organizagdo e

a aplicagdo de diferentes estratégias para analisar padrdes, es-
tabelecer conexdes e eliminar possibilidades incorretas. A légica
esta presente em diversas situagdes do dia a dia, desde tomadas

de decisdo até a resolugdo de desafios matematicos. Com a pra-
tica, é possivel aprimorar a capacidade de raciocinio e encontrar
solugGes de forma mais rapida e eficiente.

Veja alguns exemplos:

1. (FGV)

uma contém aparecem na figura a seguir.

Abrindo as torneiras marcadas com x no desenho, as caixas
foram interligadas e os niveis da dgua se igualaram.

Considere as seguintes possibilidades:

1. A caixa A perdeu 300 litros.

2. A caixa B ganhou 350 litros.

3. A caixa C ganhou 50 litros.

E verdadeiro o que se afirma em:

(A) somente 1;

(B) somente 2;

(C) somente 1 e 3;

(D) somente 2 e 3;

(E)1,2e3.

Resolugdo:

Somando os valores contidos nas 3 caixas temos: 700 + 150
+350 = 1200, como o valor da caixa sera igualado temos: 1200/3
=400I. Logo cada caixa deve ter 400 |.

Entdo de A: 700 — 400 = 300 | devem sair

) |

. 400 (400 — 350 = 50). Logo As possibilidades corretas sdo: 1 e 3

uca®
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De B: 400 — 150 = 250 | devem ser recebidos
De C: Somente mais 501 devem ser recebidos para ficar com

Resposta: C.

2. (FGV)

Cada um dos 160 funcionarios da prefeitura de certo mu-
nicipio possui nivel de escolaridade: fundamental, médio ou
superior. O quadro a seguir fornece algumas informag0es sobre a
guantidade de funcionarios em cada nivel:

Sabe-se também que, desses funcionarios, exatamente 64
tém nivel médio. Desses funcionarios, o nUmero de homens com

A . " . nivel superior é:
Em um prédio ha trés caixas d’agua chamadas de A,BeCe, ° P

em certo momento, as quantidades de agua, em litros, que cada

(A) 30;
(B) 32;
(C) 34;
(D) 36;
(E) 38.

Resolugdo:
S&do 160 funcionarios
No nivel médio temos 64, como 30 sdo homens, logo 64 — 30

- =34 mulheres

Somando todos os valores fornecidos temos: 15 + 13 + 30 +
34 +36=128

160 — 128 =32, que é o valor de homens com nivel superior.

Resposta: B.

3. (FGV)
Abel, Bruno, Caio, Diogo e Elias ocupam, respectivamente,

* 0s bancos 1,2,3,4e5, emvolta da mesa redonda representada

abaixo.

Sdo feitas entdo trés trocas de lugares: Abel e Bruno trocam
de lugar entre si, em seguida Caio e Elias trocam de lugar entre si
e, finalmente, Diogo e Abel trocam de lugar entre si.

a solugdo para o seu concurso!

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/camara-seropedica-rj-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-130MA-26-SEROPEDICA-RJ-ASSIS-ADM

AMOSTRA

Considere as afirmativas ao final dessas trocas:
= Diogo é o vizinho a direita de Bruno.

= Abel e Bruno permaneceram vizinhos.
= Caio é o vizinho a esquerda de Abel.
= Elias e Abel ndo sdo vizinhos.

E/s30 verdadeira(s):
(A) nenhuma afirmativa;

* quem comeu bombom de morango comeu também bom-
bom de pistache;

* quem comeu dois ou mais bombons de pistache comeu
também bombom de cereja;

* quem comeu bombom de cereja ndo comeu de morango.

Com base nessa situagdo hipotética, julgue o item a seguir.
E possivel que um mesmo convidado tenha comido todos os

(B) apenas uma; 10 bombons de pistache.
(C) apenas duas; () CERTO
(D) apenas trés; () ERRADO
(E) todas as afirmativas.
Resolugdo:
Resolucdo: Vamos partir da 22 informagdo, utilizando a afirmagdo do
Imaginem que isso é o circulo antes e depois: enunciado que ele comeu 10 bombons de pistache:
* quem comeu dois ou mais bombons (10 bombons) de pis-
3 5 tache comeu também bombom de cereja; - CERTA.
4 - 2 - 1 - 4 Sabemos que quem come pistache come morango, logo:

Dessa forma podemos dizer que:
= Diogo é o vizinho a direita de Bruno. ERRADO: Diogo é o
vizinho a direita de Elias

* Abel e Bruno permaneceram vizinhos. ERRADO: Abel e
Bruno ndo sdo vizinhos

= Caio é o vizinho a esquerda de Abel. CERTO:

= Elias e Abel ndo sdo vizinhos. ERRADO: Elias e Abel sdo
vizinhos

* quem comeu bombom de morango comeu também bom-
bom de pistache; - CERTA

Analisando a ultima temos:
* quem comeu bombom de cereja ndo comeu de morango.
— ERRADA, pois esta contradizendo a informagdo anterior.

Resposta: Errado.

06. (CESPE)
Em uma festa com 15 convidados, foram servidos 30 bom-

bons: 10 de morango, 10 de cereja e 10 de pistache. Ao final da

festa, ndo sobrou nenhum bombom e

Resposta: B.

4. (FGV)

Francisca tem um saco com moedas de 1 real. Ela perce-
beu que, fazendo grupos de 4 moedas, sobrava uma moeda, e,
fazendo grupos de 3 moedas, ela conseguia 4 grupos a mais e
sobravam 2 moedas.

O numero de moedas no saco de Francisca é:

* quem comeu bombom de morango comeu também bom-
bom de pistache;

* gquem comeu dois ou mais bombons de pistache comeu
também bombom de cereja;

* quem comeu bombom de cereja ndo comeu de morango.

Com base nessa situagdo hipotética, julgue o item a seguir.
Quem comeu bombom de morango comeu somente um

(A) 49; bombom de pistache.
(B) 53; ( ) CERTO

(C)57; () ERRADO

(D) 61;

(E) 65. Resolugdo:

Se a pessoa comer mais de um bombom de pistache ela

Resolugdo: obrigatoriamente comerd bombom de cereja, e como quem
Fazendo m = nimero de moedas e g = nimero de grupos: come bombom de cereja NAO come morango.

temos:

Primeiramente temos: m=4g +1

Logo apés ele informa: m = 3(g +4) + 2

Igualando m, temos: 4g+1=3(g+4)+2 > 4g+1=3g+12
+2->4g-3g=14-1>g=13

Para sabermos a quantidade de moedas temos: m = 4.13 +
1=52+1=53.

Resposta: B.

5. (CESPE)

Em uma festa com 15 convidados, foram servidos 30 bom-
bons: 10 de morango, 10 de cereja e 10 de pistache. Ao final da
festa, ndo sobrou nenhum bombom e

: Soliﬁlmi;%@

Resposta: Certo.
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NOCOES DE DIREITO

ADMINISTRATIVO E
CONSTITUCIONAL

A ADMINISTRACAO PUBLICA: PRINCiPIOS DA ADMI-
NISTRAGCAO PUBLICA

DISPOSIGOES GERAIS E SERVIDORES PUBLICOS

A expressdo Administragdo Publica em sentido objetivo tra-
duz a ideia de atividade, tarefa, agao ou fungdo de atendimento
ao interesse coletivo. J4 em sentido subjetivo, indica o universo
dos 6rgdos e pessoas que desempenham fungdo publica.

Conjugando os dois sentidos, pode-se conceituar a

drgdos que desempenham uma fungdo de atendimento ao inte-
resse publico, ou seja, que estdo a servigo da coletividade.

> Principios da Administragao Publica

Nos termos do caput do art. 37 da CF, a administracdo publica
direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,

do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

As provas de Direito Constitucional exigem com frequéncia a
memorizagdo de tais principios. Assim, para facilitar essa memo-
rizagdo, ja é de praxe valer-se da classica expressdo mnemonica
“LIMPE”. Observe o quadro abaixo:

Principios da Administragdo Publica

L Legalidade

| Impessoalidade
M Moralidade
P Publicidade
E

Eficiéncia

LIMPE

Passemos ao conceito de cada um deles:

Principio da Legalidade

De acordo com este principio, o administrador ndo pode agir
ou deixar de agir, sendo de acordo com a lei, na forma determi-
nada. O quadro abaixo demonstra suas divisdes.

Principio da Legalidade

Em relagdo a
Administragdo Publica

A Administragdo Publica somente
pode fazer o que a lei permite =
Principio da Estrita Legalidade

O particular pode fazer tudo o que
a lei ndo proibe

Em relagdo a0 particular

Solmm -
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Principio da Impessoalidade
Em decorréncia deste principio, a Administracdo Publica

- deve servir a todos, sem preferéncias ou aversdes pessoais ou

partidarias, ndo podendo atuar com vistas a beneficiar ou preju-
dicar determinadas pessoas, uma vez que o fundamento para o
exercicio de sua fungcdo é sempre o interesse publico.

Principio da Moralidade
Tal principio caracteriza-se por exigir do administrador

: publico um comportamento ético de conduta, ligando-se aos

’ - conceitos de probidade, honestidade, lealdade, decoro e boa-fé.
Administracdo Publica como sendo o conjunto de pessoas e

A moralidade se extrai do senso geral da coletividade re-
presentada e ndo se confunde com a moralidade intima do
administrador (moral comum) e sim com a profissional (ética
profissional).

O Art. 37, § 49, da CF elenca as consequéncias possiveis, de-
vido a atos de improbidade administrativa:

Sangbes ao cometimento de atos de improbidade

. administrativa

Suspensdo dos direitos politicos (responsabilidade politica)
Perda da fungdo publica (responsabilidade disciplinar)
Indisponibilidade dos bens (responsabilidade patrimonial)
Ressarcimento ao erario (responsabilidade patrimonial)

Principio da Publicidade
O principio da publicidade determina que a Administragdo

. PUblica tem a obriga¢do de dar ampla divulgacdo dos atos que

pratica, salvo a hipdtese de sigilo necessario.

A publicidade é a condi¢do de eficacia do ato administrativo
e tem por finalidade propiciar seu conhecimento pelo cidadao e
possibilitar o controle por todos os interessados.

Principio da Eficiéncia
Segundo o principio da eficiéncia, a atividade administrativa

- deve ser exercida com presteza, perfei¢do e rendimento funcio-
. nal, evitando atuagGes amadoristicas.

Este principio impde a Administracdo Publica o dever de agir
com eficiéncia real e concreta, aplicando, em cada caso concre-
to, a medida, dentre as previstas e autorizadas em lei, que mais
satisfaca o interesse publico com o menor 6nus possivel (dever
juridico de boa administragdo).

Em decorréncia disso, a administragdo publica esta obri-

i gada a desenvolver mecanismos capazes de propiciar os
- melhores resultados possiveis para os administrados. Portanto,

a Administragdo Publica serd considerada eficiente sempre que o
melhor resultado for atingido.
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> Disposi¢Oes Gerais na Administragdo Publica
O esquema abaixo sintetiza a definicdo de Administragdo

Publica:
Administragdo Publica
Direta Indireta
Federal Autarquias (podem ser qualificadas como
Estadual agéncias reguladoras)
Distrital FundagOes (autarquias e fundagbes podem ser
Municipal | qualificadas como agéncias executivas)
Sociedades de economia mista
Empresas publicas

Entes Cooperados

Ndo integram a Administragdo Publica, mas prestam servigos

de interesse publico. Exemplos: SESI, SENAC, SENAI, ONGs

As disposicGes gerais sobre a Administragdo Publica estdo
elencadas nos Arts. 37 e 38 da CF. Vejamos:

CAPIiTULO VII
DA ADMINISTRACAO PUBLICA

SECAO|
DISPOSICOES GERAIS

Art. 37. A administragéo publica direta e indireta de qualquer

dos Poderes da Unidio, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e,
também, ao seguinte:

1 - os cargos, empregos e fungbes publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei,
assim como aos estrangeiros, na forma da lei;

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende
de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade
do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas
as nomeagdes para cargo em comissdo declarado em lei de
livre nomeagdo e exoneragdo;

Ill - 0 prazo de validade do concurso publico serd de até dois
anos, prorrogdvel uma vez, por igual periodo;

IV - durante o prazo improrrogdvel previsto no edital de
convocagdo, aquele aprovado em concurso publico de
provas ou de provas e titulos serd convocado com prioridade
sobre novos concursados para assumir cargo ou emprego,
na carreira;

V - as fungbes de confianga, exercidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em
comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira
nos casos, condigbes e percentuais minimos previstos em
lei, destinam-se apenas as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento;

VI - é garantido ao servidor publico civil o direito a livre
associagdo sindical;

VII - o direito de greve serd exercido nos termos e nos limites
definidos em lei especifica;
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VIIl - a lei reservard percentual dos cargos e empregos
publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia e definira
os critérios de sua admissdo;

IX - a lei estabelecerd os casos de contratagGo por tempo
determinado para atender a necessidade tempordria de
excepcional interesse publico;

X - a remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio de
que trata o § 42 do art. 39 somente poderdo ser fixados ou
alterados por lei especifica, observada a iniciativa privativa
em cada caso, assegurada revisdo geral anual, sempre na
mesma data e sem distingdo de indices;

Xl - a remuneragdo e o subsidio dos ocupantes de cargos,
fungbes e empregos publicos da administragdo direta,
autdrquica e fundacional, dos membros de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, dos detentores de mandato eletivo e dos
demais agentes politicos e os proventos, pensées ou outra
espécie remuneratdria, percebidos cumulativamente
ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer
outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal,
em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal,
aplicando-se como limite, nos Municipios, o subsidio do
Prefeito, e nos Estados e no Distrito Federal, o subsidio
mensal do Governador no dmbito do Poder Executivo, o
subsidio dos Deputados Estaduais e Distritais no dmbito
do Poder Legislativo e o subsidio dos Desembargadores do
Tribunal de Justica, limitado a noventa inteiros e vinte e cinco
centésimos por cento do subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, no Gmbito do Poder
Judicidrio, aplicdvel este limite aos membros do Ministério
Publico, aos Procuradores e aos Defensores Publicos;

Xll - os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do
Poder Judicidrio ndo poderdo ser superiores aos pagos pelo
Poder Executivo;

Xlll - é vedada a vinculago ou equiparag¢do de quaisquer
espécies remuneratorias para o efeito de remuneragéo de
pessoal do servigo publico;

XIV - os acréscimos pecunidrios percebidos por servidor
publico ndo serdo computados nem acumulados para fins de
concessdo de acréscimos ulteriores;

XV - o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos
e empregos publicos sdo irredutiveis, ressalvado o disposto
nos incisos Xl e XIV deste artigo e nos arts. 39, § 42, 150, |l
153, lll, e 153, § 29, I;

XVI - é vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos,
exceto, quando houver compatibilidade de hordrioss,
observado em qualquer caso o disposto no inciso XI:

* a de dois cargos de professor;

* ade um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

» ade dois cargos ou empregos privativos de profissionais de
sauide, com profissdes regulamentadas;

XVIl - a proibigdo de acumular estende-se a empregos
e fungbes e abrange autarquias, fundagbes, empresas
publicas, sociedades de economia mista, suas subsididrias, e
sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo poder
publico;
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

REDACAO OFICIAL: OFiCIOS, COMUNICACOES INTER-
NAS, CARTAS, REQUERIMENTOS, PROTOCOLO, EXPEDI-
CAO E DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIA

REDAGAO OFICIAL!

Em uma frase, pode-se dizer que redagdo oficial é 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 redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrao culto de linguagem, clareza, concisao, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem
da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administracdo pu-
blica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da

cerd 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 elaboracdo 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 cida-
ddos. A publicidade implica, pois, necessariamente, deve possuir
clareza e concisdo, além de atender a disposi¢do constitucional, a
forma dos atos normativos obedece a certa tradi¢do. Ha normas
para sua elaboragdo que remontam ao periodo de nossa histéria
imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade - estabelecida
por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 - de que se apo-
nha, 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
comunicagOes 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 comunicagGes oficiais sdo necessariamente
uniformes, pois ha sempre um Unico comunicador (o Servigo

Publico (no caso de expedientes dirigidos por um érgdo a outro)
- ou o conjunto dos cidaddos ou instituicdes tratados de forma
homogénea (o publico).

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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Outros procedimentos rotineiros na reda¢do de comunica-
¢Oes oficiais foram incorporados ao longo do tempo, como as
formas de tratamento e de cortesia, certos clichés de redacéo,
a estrutura dos expedientes, etc. Mencione-se, por exemplo, a
fixacdo dos fechos para comunicag¢des oficiais, regulados pela
Portaria no 1 do Ministro de Estado da Justica, de 8 de julho de

: 1937, que, apds mais de meio século de vigéncia, foi revogado
- pelo Decreto que aprovou a primeira edigdo 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 expressées e clichés do

Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obede- jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo de frases.

A redacdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e
infensa a evolucgdo da lingua. E que sua finalidade basica - co-
municar com impessoalidade e méaxima clareza - impd&e certos
parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa da-
quele da literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia
particular, etc. Apresentadas essas caracteristicas fundamentais
da redacdo oficial, passemos a andlise 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 atribui¢bes do 6rgdo que
comunica; o destinatdrio dessa comunicagdo ou é o publico, o
conjunto dos cidaddos, ou outro érgdo 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

Publico) e o receptor dessas comunicacBes ou é o préprio Servico = comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica:
embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado
por Chefe de determinada Segdo, é sempre em nome do
Servigo Publico que é feita a comunicagdo. Obtém-se, assim,

a solugdo para o seu concurso!

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.
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uma desejavel padronizagdo, que permite que comunica-
¢Oes elaboradas em diferentes setores da Administragdo
guardem entre si certa uniformidade;

b) da impessoalidade de quem recebe a comunicagdo, com
duas possibilidades: ela pode ser dirigida a um cidadao, sem-
pre concebido como publico, ou a outro érgao publico. Nos
dois casos, temos um destinatario concebido de forma ho-
mogénea e impessoal;

c) do carater impessoal do préprio assunto tratado: se o
universo temdtico das comunicagdes oficiais se restringe a
questdes que dizem respeito ao interesse publico, é natu-
ral que ndo cabe qualquer tom particular ou pessoal. Desta
forma, ndo ha lugar na redagéao oficial para impressGes 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 redagao oficial deve ser isenta da
interferéncia da individualidade que a elabora. A concisdo,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos vale-
mos para elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda,
para que seja alcangada 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 cidadaos,
ou regulam o funcionamento dos érgdos publicos, o que so é
alcancado se em sua elaboragdo for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja fina-
lidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagles que partem dos 6rgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidad3do bra-
sileiro. Para atingir esse objetivo, hd que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha duvida que
um texto marcado por expressées de circulagdo restrita, como a
giria, os regionalismos vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua
compreensao 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
compreensdo, como os gestos, a entoagdo, etc. Para mencionar
apenas alguns dos fatores responsdveis por essa distancia. J4 a
lingua escrita incorpora mais lentamente as transformagdes, tem
maior vocag¢do 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, 0 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:

Esta é uma amostra
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a) se observam as regras da gramatica formal, e

b) se emprega um vocabulario comum ao conjunto dos usu-
arios do idioma.

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 razdo, que se atinja a pretendida compreen-
sdo por todos os cidaddos.

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 padrdo culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sin-
taticos e figuras de linguagem proéprios da lingua literaria.

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

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situ-
acoes que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscriminado.
Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vocabulario pro-
prio a determinada area, sdo de dificil entendimento por quem
nao esteja com eles familiarizado. Deve-se ter o cuidado, por-
tanto, de explicita-los em comunicagGes encaminhadas a outros
6rgdos da administracdo e em expedientes dirigidos aos cida-
daos. Outras questdes sobre a linguagem, como o emprego de
neologismo e estrangeirismo, sdo tratadas em detalhe em 9.3.
Semantica.

FORMALIDADE E PADRONIZAGAO

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto é,
obedecem a certas regras de forma: além das ja mencionadas
exigéncias de impessoalidade e uso do padrdo culto de lingua-
gem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento. Nao
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-
dagdo oficial e que se cuide, ainda, da apresentagao dos textos. A
clareza datilogréfica, o uso de papéis uniformes para o texto de-
finitivo e a correta diagramagdo do texto sdo indispensaveis para
a padronizagdo. Consulte o Capitulo I, As Comunicag¢es Oficiais,
a respeito de normas especificas para cada tipo de expediente.
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