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LINGUA PORTUGUESA

FONEMA. SiLABA

> Fonética

Segundo o Dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

Isso significa que a fonética é um ramo da linguistica que analisa os sons do ponto de vista fisico e articulatério. Ou seja, preo-
cupa-se com o movimento dos labios, a vibragdo das cordas vocais, a articulagdo e outros aspectos fisicos da fala, sem considerar o
conteldo do que é dito.

Para representar cada som, utiliza-se o Alfabeto Fonético Internacional (AFI).

Em sintese, a fonética estuda os movimentos fisicos — da boca, dos labios, da lingua etc. — envolvidos na produgdo dos sons,
desconsiderando seu significado.

» Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagdo e a classificagdo dos
sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divis3o sila-
bica, a acentuagdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Ou seja, a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e ndo sé com sua estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

O humor da tirinha é construido a partir do uso das palavras Cestas, Sestas e Sextas.

Embora possuam significados distintos, ambas apresentam a mesma pronuncia.

E importante lembrar que a fonética se preocupa com os sons e os representa por meio de um alfabeto especifico. Portanto, para
a fonética, essas duas palavras seriam transcritas da seguinte forma:

Cestas 'ses.tas
Sestas 'ses.tas
Sextas 'ses.tas

A transcrigdo é idéntica, uma vez que os sons também sdo. Ja a fonologia analisa cada som em relagdo ao seu significado, sendo
ela a responsavel por distinguir uma palavra da outra.
Agora que ja sabemos todas essas diferenciagdes, vamos entender melhor o que é e como se compde uma silaba.

» Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala. Atengdo: estamos nos referindo as menores unidades de som,
e ndo as silabas. Observe a diferenga: na palavra pato, a primeira silaba é pa-. No entanto, o primeiro som é /p/ (representado
pela letra P) e o segundo som é /a/.
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= Letra: as letras sdo as menores unidades graficas que com-
pdem uma palavra.

Agora que compreendemos essas distingGes, vamos enten-
der melhor o que é e como se compde uma silaba.

= Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que
emitido em um sé impulso de voz e que tem como base uma
vogal.

As silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagdo quanto ao nimero de silabas:
As palavras podem ser:

* Monossilabas: apresentam apenas uma
mao, boi, luz, é);

silaba (pé, pa,

= Dissilabas: apresentam duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, agua);

= Trissilabas: apresentam trés silabas (caneta, cabega, saude,
circuito, boneca);

= Polissilabas: apresentam quatro ou mais silabas (casamen-
to, jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo).

Classificagdo quanto a tonicidade:

As palavras podem ser:

= Oxitonas: tém a ultima silaba como tonica (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu);

= Paroxitonas: tém a penultima silaba como tbnica (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua);

= Proparoxitonas: tém a antepenultima silaba como ténica
(sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co).

Lembre-se que:
= Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia
fonética.

= Atona: a silaba mais fraca da palavra, que n3o tem autono-
mia fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo
mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronun-
ciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes bdsicas, precisa-
mos entender melhor como se da a divisdo sildbica das palavras.

> Divisao silabica
A divisdo silabica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja,
pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para se-
parar uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas
neste processo:

N3o se separa:

= Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mes-
ma silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

= Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e
uma semivogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer,
a-ve-ri-guou...)

AMOSTRA

= Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na pala-
vra. Ndo separamos os digrafos ch, |h, nh, gu e qu (fa-cha-da,
co-lhei-ta, fro-nha, pe-guei...)

* Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-cé-
-lo-go, pa-trio...)

Deve-se separar:
* Hiatos: vogais que se encontram na palavra, mas perten-
cem a silabas diferentes (sa-U-de, Sa-a-ra, vi-a-mos);

= Digrafos rr, ss, sc e Xc: nesses casos, as letras sdo pronun-
ciadas juntas, mas devem ser separadas na divisdo silabica
(car-ro, pds-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-¢ado);

* Encontros consonantais separaveis: quando as consoan-
tes ndo pertencem a mesma silaba (in-fec-¢do, mag-noé-lia,
rit-mo).

ORTOGRAFIA

A ortografia oficial da lingua portuguesa trata das regras que
orientam a escrita correta das palavras, garantindo a padroniza-
¢do e a clareza na comunicagdo. Essas normas sdao fundamentais
para a uniformidade da lingua escrita, tanto em contextos for-
mais quanto informais. Ao longo do tempo, o portugués passou
por diversas reformas ortograficas, sendo a mais recente o Novo
Acordo Ortografico, que trouxe algumas mudangas na grafia de
palavras e na inclusdo de certas letras no alfabeto oficial.

Aprender a ortografia correta de uma lingua exige pratica, e
a leitura é uma das ferramentas mais eficazes para alcancar esse
objetivo. A leitura regular ndo apenas amplia o vocabuldrio, mas
também auxilia na memorizagdo das grafias, uma vez que exp&e
o leitor a diferentes padrdes e contextos. No entanto, apesar da
existéncia de regras claras, a ortografia do portugués é repleta de
excegdes, exigindo atengdo redobrada dos falantes.

Neste texto, serdo abordadas as principais regras ortografi-
cas do portugués, com destaque para duvidas comuns entre os
falantes. Desde o uso das letras do alfabeto até as regras para o
emprego de X, S e Z, veremos como essas normas sdo aplicadas
e quais sdo os erros mais frequentes. Além disso, exploraremos
a distingdo entre parénimos e homénimos, palavras que, por sua
semelhanca grafica ou sonora, costumam causar confusdo.

O ALFABETO NA LINGUA PORTUGUESA

O alfabeto da lingua portuguesa é composto por 26 letras,
sendo que cada uma possui um som e uma fungdo especifica na
formagado de palavras. Essas letras estdo divididas em dois grupos
principais: vogais e consoantes. As vogais sdo cinco: A, E, |, O,
U, enquanto as demais letras do alfabeto sdo classificadas como
consoantes.

A principal fungdo das vogais é servir de nucleo das silabas,
enquanto as consoantes tém a func¢do de apoiar as vogais na
formacgdo de silabas e palavras. Essa divisdo permite uma vasta
combinagdo de sons, o que torna o portugués uma lingua rica e
complexa em termos de fonologia e grafia.
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MATEMATICA

RADICAIS: OPERAGCOES - SIMPLIFICAGAO, PROPRIE-
DADE - RACIONALIZAGAO DE DENOMINADORES

RADICIAGAO (V)

A radiciagdo é a operagdo inversa da potenciacdo, usada

para encontrar um nimero que, quando elevado a uma poténcia

especifica, resulta no nimero dado.
Ex.: V16 =4

Propriedades da Radicia¢do

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

Ex.:

L T TIL M T
| ﬁ

* Propriedade Distributiva sobre a Multiplicagao: A radicia-
¢do é distributiva sobre a multiplicagdo.

Vaxb= ax Vb

Ex.:

V2ZXxB=v16=4¢cV2xV8=vV16=1

* Elemento Neutro: A raiz de um numero elevado a poténcia

correspondente é igual ao préprio nimero.
Ex.:

Var = a

= Radiciagdo de Um: A raiz de qualquer ordem de um é igual

aum.
Ex.:

i

S-Mwhmunmwl

= Radiciacdo de Zero: A raiz de qualquer ordem de zero é
igual a zero.

Ex.:

Y0=0

= Relagdo entre Potenciagao e Radicia¢do: A radiciagdo pode
ser expressa como potenciacdo com expoente fracionario.
Ex.:

Técnica de Calculo

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

Ex.:

64 | 2

32 |2

16| 2
812
412
212
1

V64=2%x2%x2x2x2%x2=2°

Como é raiz quadrada, a cada dois numeros iguais "tira-se”

i um e multiplica:

V64=V2=23=8
= Radiciagdo de Frages: O radical de indice inteiro e positivo

de um quociente indicado ¢ igual ao quociente dos radicais
de mesmo indice dos termos do radicando.

a {*/_
h " h
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* Racionalizagdao de Denominadores: Normalmente ndo se
apresentam numeros irracionais com radicais no denomi-
nador. Ao processo que leva a eliminagdo dos radicais do
denominador chama-se racionaliza¢do do denominador.

12 Caso: Denominador composto por uma sé parcela

y A
V2§ V22

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

L avb_ Vi
Va+vb a—-+vb  a—b

Frequentemente nos deparamos com situagdes em que
é necessario comparar grandezas, medir variagées e entender
como determinadas quantidades se relacionam entre si. Para
isso, utilizamos os conceitos de razao e proporg¢do, que permitem
expressar de maneira simples e eficiente essas relagoes.

RAZAO E PROPORCAO

RAazAo

A razdo é uma maneira de comparar duas grandezas por
meio de uma divisdo. Se temos dois numeros a e b (com b#0), a
razdo entre eles é expressa por a/b ou a:b. Este conceito ¢é utiliza-
do para medir a relagdo entre dois valores em diversas situagoes,
como a comparagao entre homens e mulheres em uma sala, a
relagdo entre distancias percorridas e tempo, entre outros.

Ex.: Em uma sala de aula hd 20 rapazes e 25 mogas. A
razdo entre o numero de rapazes e mogas € dada por .
Portanto, a razdo é 4:5.

» Razbes Especiais

Algumas razles, apresentadas abaixo, sdo usadas em situa-
¢Oes praticas para expressar comparagées especificas.

* Velocidade Média: A razdo entre a distancia percorrida e o

tempo gasto, representada por:

Distancia
Velocidade Média = ——
Tempo

AMOSTRA

» Densidade Demografica: A razdo entre o numero de habi-
tantes e a area de uma regido, dada por:

Populacao
Densidade Demografica = ,puid(’d,)
Area (km')

= Escalas: Usada para representar a proporgdo entre o tama-
nho real de um objeto e sua representa¢gdo em um mapa ou
desenho, como:

Tamanho no mapa

Escala =
Tamanho real

PROPORGAO

Uma proporg¢do é uma igualdade entre duas razdes. Se temos
duas razdes A\B e C\D, dizemos que elas estdo em proporc¢io se:

A C

B D

Esse conceito é frequentemente utilizado para resolver pro-
blemas em que duas ou mais relagdes entre grandezas sao iguais.
A propriedade fundamental das proporgées é que o produto dos
extremos é igual ao produto dos meios, ou seja:

AD = BC

Exemplo 1: Suponha que 3/4 esteja em proporg¢do com 6/8
. Verificamos se ha proporgdo pelo produto dos extremos e dos
meios:

3x8=4x6.Como 24 = 24, a proporgao é verdadeira.

Exemplo 2: Determine o valor de X para que a razdo x/3 es-
teja em proporgdo com 4/6.
Montando a proporgdo temos:

z _ 4

3 6

Multiplicando os extremos e os meios:

6x=3x4
bx=12
X=2

» Propriedades das ProporgGes
Além da propriedade fundamental, as proporgdes possuem
outras propriedades que podem facilitar a resolugdo de proble-
mas. Algumas das mais importantes sao:
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INFORMATICA

UTILIZAGAO E CONFIGURAGCAO DO SISTEMA OPERA-
CIONAL WINDOWS 11 (VERSAO 25H2), SEUS APLICA-
TIVOS EMBARCADOS (BLOCO DE NOTAS, CALCULADO-
RA, PAINT, WORDPAD, FERRAMENTA DE CAPTURA).
MANIPULACAO DE ARQUIVOS E PASTAS NO WINDOWS
11: CRIAR/RENOMEAR/COPIAR/MOVER/EXCLUIR PAS-
TAS E ARQUIVOS, ATALHOS, AREA DE TRANSFERENCIA,
PROPRIEDADES DE ARQUIVOS, EXIBIR EXTENSOES;
USO DOS MENUS E INTERACAO ENTRE APLICATIVOS
EMBARCADOS E OFFICE 365 (COPIAR/COLAR ENTRE
APPS, INSERIR OBJETOS, SALVAR EM FORMATOS cy

PATIVEIS)

Winbows 11

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragdo

da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi :

projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimora-
da, juntamente com melhorias no desempenho, seguranga e
funcionalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em rela-
¢do as versoOes anteriores.

am Windows 11

» Recursos do Windows 11
® Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma inter-

face de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no : T, . . .. .
, © um pendrive inicializavel criado com a imagem oficial do sistema.
centro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones re-

novados e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudanga
visa fornecer uma aparéncia mais moderna e coesa.

® Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e progra-
mas disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft
trabalhou para melhorar a compatibilidade com aplicativos
Android por meio da Microsoft Store.

" Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o |

Windows 11 oferece melhor desempenho em comparagdo
com seu antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do siste-
ma operacional e suporte a hardware mais recente.

uca®
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® Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funciona-
lidades de organiza¢do de janelas no Windows 11 foram
aprimoradas com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitan-
do a organizagdo de aplicativos e janelas abertas em varios
monitores.

= Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informacdes personalizadas, como noticias, clima e calenda-
rio, diretamente na area de trabalho.

® Integragao do Microsoft Teams: o Microsoft Teams € inte-
grado ao sistema operacional, facilitando a comunicagdo e a
colaboragao.

® Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimo-
rado para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR,
proporcionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

" Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu re-
quisitos de hardware mais rigidos em comparagdo com o
Windows 10. Para aproveitar todos os recursos, os dispositi-
vos devem atender a determinadas especificagGes, incluindo
TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a
Microsoft pode ter langado versGes superiores do sistema ope-
racional no momento em que este texto foi escrito. Como com
qualquer sistema operacional, as versdes posteriores geralmente
buscam aprimorar a experiéncia do usuario, a seguranga e a com-

. patibilidade com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolu¢do na familia de
sistemas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas
significativas na interface do usudrio e aprimoramentos no de-
sempenho, enquanto mantém a compatibilidade com a maioria
dos aplicativos e programas usados no Windows 10.

> Instalagdo do Windows 11

A instalacdo do Windows 11 pode ser realizada por meio de

Antes do procedimento, deve-se verificar a compatibilidade do
computador, fazer backup dos arquivos importantes e confirmar
requisitos como processador compativel, TPM 2.0, inicializa¢do
segura e espaco disponivel.

As etapas gerais sao:
* Criar um pendrive inicializdvel com os arquivos de
instalagdo.

* Reiniciar o computador e acessar o BIOS ou UEFI.
= Definir o pendrive como dispositivo de inicializagao.
= Selecionar idioma, teclado e edi¢do do sistema.

* Informar a chave do produto ou prosseguir para ativagao
posterior.
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= Escolher o disco ou a parti¢do de instalagdo.
» Aguardar a cdpia dos arquivos e as reinicializagdes.
= Configurar conta, rede, privacidade e atualizagdes.

A formatagdo ou exclusdo de partigdes apaga os dados
armazenados. Por isso, o backup deve ser realizado antes da
instalacao.

» Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma
variedade de atalhos de teclado que facilitam a navegacdo e a
realizacdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos Uteis do teclado para o Windows
11:

® Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, ge-

ralmente localizada no canto inferior esquerdo do teclado,

é usada em conjunto com outras teclas para realizar varias

acGes, como abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e

acessar a barra de tarefas.

® Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as jane-
las, levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando
novamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado
anterior.

® Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos, per-
mitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu
computador.

® Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a se-
nha ou o PIN para desbloqued-lo.

= Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos
de forma mais visual.

® Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da tela
atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de
imagens.

® Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows, permitin-
do que vocé pesquise rapidamente por arquivos, aplicativos
e configuragdes.

= Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,
que fornece acesso rapido a fungées como o Gerenciador de
Dispositivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

" Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos.
Mantenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetida-
mente para percorrer a lista de aplicativos.

* Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para os
aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem
em que estdo fixados.

= Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.

= Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova area de trabalho
virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho vir-

tuais usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/
Direita.

AMOSTRA

» Area de Trabalho (Desktop)

A drea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espago para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a drea de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolugdo da tela
para atender as suas preferéncias.

» Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgdo de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modificagdo, tipo e outros critérios.

» Atualizar a Area de Trabalho

A opgdo de atualizar a area de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibicdo de icones e pastas semelhante
a0 que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

» Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolucdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos ele-
mentos na area de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugdo nas
configuragdes de exibigdo para adequa-la ao seu monitor.

> Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que po-
diam ser colocados na drea de trabalho do Windows, oferecendo
funcionalidades como previsdao do tempo, reldgios e noticias em
tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou oficialmente
os gadgets no Windows 11.

» Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos, con-
figuragdes e mais.

No Windows 11, o Menu Iniciar ndo exibe diretamente ata-
lhos como Computador, Painel de Controle ou Dispositivos e
Impressoras, como ocorria em versdes anteriores. Esses itens
ainda existem, mas foram reposicionados:

= Computador: agora aparece como Este PC dentro do

Explorador de Arquivos.

® Documentos e Imagens: acessados em Pastas fixadas do
Explorador ou pelo campo de pesquisa.

® Painel de Controle: ainda pode ser acessado, mas grande
parte das fungdes foi migrada para o aplicativo Configuragoes.

= Dispositivos e Impressoras: substituido por Configuragdes
> Bluetooth e dispositivos.

» Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu
Iniciar que direcionam vocé para pastas especificas, como
“Documentos” (onde vocé pode acessar seus documentos),
“Imagens” (para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso
ao Explorador de Arquivos e aos dispositivos).
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

REDACAO OFICIAL: ASPECTOS GERAIS; IDENTIDADE VISUAL; ATOS OFICIAIS: MEDIDAS, SISTEMATICA DOS INSTRU-
MENTOS NORMATIVOS — ARTIGOS, PARAGRAFOS, INCISOS, ALINEAS, OBSERVACOES GERAIS E ENCAMINHAMENTO;
ELABORACAO DE DOCUMENTOS; NORMAS GERAIS DE ELABORAGAO, SIGLAS E ACRONIMOS, ViCIOS DE LINGUAGEM,
HIFEN, DESTAQUES - ITALICO, ASPAS, NEGRITO, MAIUSCULAS, MINUSCULAS, ENUMERAGCOES, GRAFIA DE NUMERAIS,
FECHO PARA COMUNICAGCOES, IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO, AUTORIDADES - FORMA DE TRATAMENTO, ABRE-
VIATURA, VOCATIVO, DESTINATARIO E ENVELOPE. MODELOS DE COMUNICAGOES OFICIAIS — ESPECIES, FINALIDADES,
ASSINATURAS E ESTRUTURAS: APOSTILA, ATA, CARTA, CARTAO DE VISITA, CIRCULAR, COMUNICACAO INTERNA,
CONTRATO, CONVENIO, CORREIO ELETRONICO, DESPACHO, INSTRUCAO NORMATIVA, NOTA INFORMATIVA, NOTA
TECNICA, OFiCIO, ORDEM DE SERVICO, PARECER, PORTARIA, REGIMENTO INTERNO, RESOLUCAO; O PADRAO on’ay

AVISO E OFiCIO; MEMORANDO; EXPOSICAO DE MOTIVOS; NOGOES BASICAS DE ARQUIVO

REDAGAO OFICIAL

O QUE £ REDAGAO OFICIAL

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

A redacdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisdo, formalidade
e uniformidade. Fundamentalmente esses atributos decorrem da Constituigdo, que dispde, no artigo 37: “A administragdo publica
direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (...)". Sendo a publicidade e a impessoalidade
principios fundamentais de toda administragdo publica, claro que devem igualmente nortear a elaboragao dos atos e comunicagdes
oficiais. Ademais, ndo se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou im-
possibilite 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 cidaddos. 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 tradigdo. Ha normas
para sua elaboragdo que remontam ao periodo de nossa histéria imperial, como, por exemplo, a obrigatoriedade — estabelecida
por decreto imperial de 10 de dezembro de 1822 — de que se aponha, ao final desses atos, o nimero de anos transcorridos desde a
Independéncia. Essa pratica foi mantida no periodo republicano.

Esses mesmos principios (impessoalidade, clareza, uniformidade, concisdo e uso de linguagem formal) aplicam-se as comuni-
cacoes 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 claro também que as comunicagGes oficiais sdo necessariamente uniformes, pois
ha sempre um Unico comunicador (o Servigo Publico) e o receptor dessas comunicagbes ou é o proprio Servigo Publico (no caso de
expedientes dirigidos por um 6rgdo a outro) — ou o conjunto dos cidad3os ou institui¢bes tratados de forma homogénea (o publico).

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

Acrescente-se, por fim, que a identificagdo que se buscou fazer 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 administra-
tiva, o que coloquialmente e pejorativamente se chama burocratés. Este é antes uma distor¢ao do que deve ser a redagao oficial, e se
caracteriza pelo abuso de expressées e clichés do jargdo burocratico e de formas arcaicas de construgdo de frases.

1 http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm
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A redacgdo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida e
infensa & evolugdo da lingua. E que sua finalidade basica — co-
municar com impessoalidade e maxima clareza — impGe 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 redagdo 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 comunicagdo, sdo necessarios:
a) alguém que comunique,
b) algo a ser comunicado, e
c) alguém que receba essa comunicagéo.

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 atribuigbes do érgdo 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
comunicagdes oficiais decorre:

a) da auséncia de impressdes individuais de quem comunica:

embora se trate, por exemplo, de um expediente assinado

por Chefe de determinada Seg¢do, é sempre em nome do

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

uma desejdvel 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 drgdo 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 tematico 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 redagdo 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 redacgdo oficial deve ser isenta da
interferéncia da individualidade que a elabora. A concisao,
a clareza, a objetividade e a formalidade de que nos vale-
mos para elaborar os expedientes oficiais contribuem, ainda,
para que seja alcangada a necessaria impessoalidade.

v

A Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais

A necessidade de empregar determinado nivel de linguagem
nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, do préprio
carater publico desses atos e comunicagdes; de outro, de sua fi-
nalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos como atos de carater
normativo, ou estabelecem regras para a conduta dos cidaddos,
ou regulam o funcionamento dos drgdos publicos, o que so6 é

alcangado se em sua elaboragao for empregada a linguagem
adequada. O mesmo se da com os expedientes oficiais, cuja fina-
lidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

As comunicagdes que partem dos érgdos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidadao bra-
sileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de uma
linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha davida que
um texto marcado por expressdes 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 vocagdo para a permanéncia, e vale-se apenas de si mes-
ma para comunicar.

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

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

a) se observam as regras da gramatica formal, e

b) se emprega um vocabuldrio 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 diferencgas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regio-
nais, dos modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas,
permitindo, por essa razao, que se atinja a pretendida compreen-
sdo por todos os cidad3os.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a simplici-
dade de expressdo, desde que ndo seja confundida com pobreza
de expressdo. De nenhuma forma o uso do padrao culto implica
emprego de linguagem rebuscada, nem dos contorcionismos sin-
taticos e figuras de linguagem 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
tradigdo no emprego das formas sintaticas, mas isso ndo implica,
necessariamente, que se consagre a utilizagdo de uma forma de
linguagem burocratica. O jargdo burocratico, como todo jargdo,
deve ser evitado, pois tera sempre sua compreensao limitada.
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