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I - GRAMÁTICA: ORTOGRAFIA (NOVO 
ACORDO ORTOGRÁFICO).

A ortografi a é a parte da Fonologia que trata da cor-
reta grafi a das palavras. É ela quem ordena qual som 
devem ter as letras do alfabeto. Os vocábulos de uma 
língua são grafados segundo acordos ortográfi cos. 

A maneira mais simples, prática e objetiva de apren-
der ortografi a é realizar muitos exercícios, ver as palavras, 
familiarizando-se com elas. O conhecimento das regras 
é necessário, mas não basta, pois há inúmeras exceções 
e, em alguns casos, há necessidade de conhecimento de 
etimologia (origem da palavra).

Regras ortográfi cas

A) O fonema S

São escritas com S e não C/Ç
• Palavras substantivadas derivadas de verbos com 

radicais em nd, rg, rt, pel, corr e sent: pretender 
- pretensão / expandir - expansão / ascender - as-
censão / inverter - inversão / aspergir - aspersão / 
submergir - submersão / divertir - diversão / im-
pelir - impulsivo / compelir - compulsório / repelir 
- repulsa / recorrer - recurso / discorrer - discurso / 
sentir - sensível / consentir – consensual.

São escritos com SS e não C e Ç 
• Nomes derivados dos verbos cujos radicais termi-

nem em gred, ced, prim ou com verbos termina-
dos por tir ou -meter: agredir - agressivo / imprimir 
- impressão / admitir - admissão / ceder - cessão / 
exceder - excesso / percutir - percussão / regredir 
- regressão / oprimir - opressão / comprometer - 
compromisso / submeter – submissão.

• Quando o prefi xo termina com vogal que se junta 
com a palavra iniciada por “s”. Exemplos: a + simé-
trico - assimétrico / re + surgir – ressurgir.

• No pretérito imperfeito simples do subjuntivo. 
Exemplos: fi casse, falasse.

São escritos com C ou Ç e não S e SS
• Vocábulos de origem árabe: cetim, açucena, açúcar.
• Vocábulos de origem tupi, africana ou exótica: cipó, 

Juçara, caçula, cachaça, cacique.
• Sufi xos aça, aço, ação, çar, ecer, iça, nça, uça, uçu, 

uço: barcaça, ricaço, aguçar, empalidecer, carniça, 
caniço, esperança, carapuça, dentuço.

• Nomes derivados do verbo ter: abster - abstenção / 
deter - detenção / ater - atenção / reter – retenção.

• Após ditongos: foice, coice, traição.
• Palavras derivadas de outras terminadas em -te, 

to(r): marte - marciano / infrator - infração / ab-
sorto – absorção.

B) O fonema z

São escritos com S e não Z
• Sufi xos: ês, esa, esia, e isa, quando o radical é subs-

tantivo, ou em gentílicos e títulos nobiliárquicos: 
freguês, freguesa, freguesia, poetisa, baronesa, 
princesa.

• Sufi xos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, me-
tamorfose.

• Formas verbais pôr e querer: pôs, pus, quisera, quis, 
quiseste.

• Nomes derivados de verbos com radicais termina-
dos em “d”: aludir - alusão / decidir - decisão / 
empreender - empresa / difundir – difusão.

• Diminutivos cujos radicais terminam com “s”: Luís - 
Luisinho / Rosa - Rosinha / lápis – lapisinho.

• Após ditongos: coisa, pausa, pouso, causa.
• Verbos derivados de nomes cujo radical termina 

com “s”: anális(e) + ar - analisar / pesquis(a) + 
ar – pesquisar.

São escritos com Z e não S
• Sufi xos “ez” e “eza” das palavras derivadas de adje-

tivo: macio - maciez / rico – riqueza / belo – beleza.
• Sufi xos “izar” (desde que o radical da palavra de 

origem não termine com s): fi nal - fi nalizar / con-
creto – concretizar.

• Consoante de ligação se o radical não terminar com 
“s”: pé + inho - pezinho / café + al - cafezal 

Exceção: lápis + inho – lapisinho.

C) O fonema j

São escritas com G e não J
• Palavras de origem grega ou árabe: tigela, girafa, 

gesso.
• Estrangeirismo, cuja letra G é originária: sargento, 

gim.
• Terminações: agem, igem, ugem, ege, oge (com 

poucas exceções): imagem, vertigem, penugem, 
bege, foge. 

Exceção: pajem.

• Terminações: ágio, égio, ígio, ógio, ugio: sortilégio, 
litígio, relógio, refúgio.

• Verbos terminados em ger/gir: emergir, eleger, fu-
gir, mugir.

• Depois da letra “r” com poucas exceções: emergir, 
surgir.

• Depois da letra “a”, desde que não seja radical ter-
minado com j: ágil, agente.

São escritas com J e não G
• Palavras de origem latinas: jeito, majestade, hoje.
• Palavras de origem árabe, africana ou exótica: ji-

boia, manjerona.
• Palavras terminadas com aje: ultraje.
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D) O fonema ch

São escritas com X e não CH
• Palavras de origem tupi, africana ou exótica: aba-

caxi, xucro.
• Palavras de origem inglesa e espanhola: xampu, la-

gartixa.
• Depois de ditongo: frouxo, feixe.
� • Depois de “en”: enxurrada, enxada, enxoval.
Exceção: quando a palavra de origem não derive de 

outra iniciada com ch - Cheio - (enchente)

São escritas com CH e não X

• Palavras de origem estrangeira: chave, chumbo, 
chassi, mochila, espadachim, chope, sanduíche, sal-
sicha.

E) As letras “e” e “i”

• Ditongos nasais são escritos com “e”: mãe, põem. 
Com “i”, só o ditongo interno cãibra.

• Verbos que apresentam infi nitivo em -oar, -uar são 
escritos com “e”: caçoe, perdoe, tumultue. Escreve-
mos com “i”, os verbos com infi nitivo em -air, -oer 
e -uir: trai, dói, possui, contribui.

Há palavras que mudam de sentido quando substituí-
mos a grafi a “e” pela grafi a “i”: área (superfície), ária (me-
lodia) / delatar (denunciar), dilatar (expandir) / emergir 
(vir à tona), imergir (mergulhar) / peão (de estância, que 
anda a pé), pião (brinquedo).

Se o dicionário ainda deixar dúvida quanto à orto-
grafi a de uma palavra, há a possibilidade de consultar 
o Vocabulário Ortográfi co da Língua Portuguesa (VOLP), 
elaborado pela Academia Brasileira de Letras. É uma obra 
de referência até mesmo para a criação de dicionários, 
pois traz a grafi a atualizada das palavras (sem o signifi -
cado). Na Internet, o endereço é www.academia.org.br.

Informações importantes

Formas variantes são as que admitem grafi as ou pro-
núncias diferentes para palavras com a mesma signifi ca-
ção: aluguel/aluguer, assobiar/assoviar, catorze/quatorze, 
dependurar/pendurar, fl echa/frecha, germe/gérmen, in-
farto/enfarte, louro/loiro, percentagem/porcentagem,  re-
lampejar/relampear/relampar/relampadar.

Os símbolos das unidades de medida são escritos 
sem ponto, com letra minúscula e sem “s” para indicar 
plural, sem espaço entre o algarismo e o símbolo: 2kg, 
20km, 120km/h.

Exceção para litro (L): 2 L, 150 L.
Na indicação de horas, minutos e segundos, não 

deve haver espaço entre o algarismo e o símbolo: 14h, 
22h30min, 14h23’34’’(= quatorze horas, vinte e três mi-
nutos e trinta e quatro segundos).

O símbolo do real antecede o número sem espaço: 
R$1.000,00. No cifrão deve ser utilizada apenas uma bar-
ra vertical ($).

Alguns Usos Ortográfi cos Especiais

POR QUE / POR QUÊ / PORQUÊ / PORQUE

POR QUE (separado e sem acento)

É usado em:
1. interrogações diretas (longe do ponto de interroga-

ção) = Por que você não veio ontem?
2. interrogações indiretas, nas quais o “que” equivale 

a “qual razão” ou “qual motivo” = Perguntei-lhe por 
que faltara à aula ontem.

3. equivalências a “pelo(a) qual” / “pelos(as) quais” = 
Ignoro o motivo por que ele se demitiu.

POR QUÊ (separado e com acento)

Usos:
1. como pronome interrogativo, quando colocado no 

fi m da frase (perto do ponto de interrogação) = 
Você faltou. Por quê?

2. quando isolado, em uma frase interrogativa = Por 
quê? 

PORQUE (uma só palavra, sem acento gráfi co)

Usos:
1. como conjunção coordenativa explicativa (equivale 

a “pois”, “porquanto”), precedida de pausa na escrita 
(pode ser vírgula, ponto-e-vírgula e até ponto fi nal) 
= Compre agora, porque há poucas peças.

2. como conjunção subordinativa causal, substituível 
por “pela causa”, “razão de que” = Você perdeu por-
que se antecipou.

PORQUÊ (uma só palavra, com acento gráfi co)

Usos:
1. como substantivo, com o sentido de “causa”, “razão” 

ou “motivo”, admitindo pluralização (porquês). Ge-
ralmente é precedido por artigo = Não sei o porquê 
da discussão. É uma pessoa cheia de porquês.

ONDE / AONDE

Onde = empregado com verbos que não expressam a 
ideia de movimento = Onde você está?

Aonde = equivale a “para onde”. É usado com verbos 
que expressam movimento = Aonde você vai?

MAU / MAL

Mau = é um adjetivo, antônimo de “bom”. Usa-se 
como qualifi cação = O mau tempo passou. / Ele é um 
mau elemento.

Mal = pode ser usado como
1. conjunção temporal, equivalente a “assim que”, 

“logo que”, “quando” = Mal se levantou, já saiu.
2. advérbio de modo (antônimo de “bem”) = Você foi 

mal na prova? 
3. substantivo, podendo estar precedido de artigo ou 

pronome = Há males que vêm pra bem! / O mal 
não compensa.
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HÍFEN

O hífen é um sinal diacrítico (que distingue) usado 
para ligar os elementos de palavras compostas (como 
ex-presidente, por exemplo) e para unir pronomes áto-
nos a verbos (ofereceram-me; vê-lo-ei). Serve igualmente 
para fazer a translineação de palavras, isto é, no fi m de 
uma linha, separar uma palavra em duas partes (ca-/sa; 
compa-/nheiro).

  
A) Uso do hífen que continua depois da Reforma Or-

tográfi ca:
1. Em palavras compostas por justaposição que for-

mam uma unidade semântica, ou seja, nos termos 
que se unem para formam um novo signifi cado: 
tio-avô, porto-alegrense, luso-brasileiro, tenente-
-coronel, segunda-feira, conta-gotas, guarda-chuva, 
arco-íris, primeiro-ministro, azul-escuro.

2. Em palavras compostas por espécies botânicas e 
zoológicas: couve-fl or, bem-te-vi, bem-me-quer, 
abóbora-menina, erva-doce, feijão-verde.

3. Nos compostos com elementos além, aquém, re-
cém e sem: além-mar, recém-nascido, sem-núme-
ro, recém-casado.

4. No geral, as locuções não possuem hífen, mas al-
gumas exceções continuam por já estarem con-
sagradas pelo uso: cor-de-rosa, arco-da-velha, 
mais-que-perfeito, pé-de-meia, água-de-colônia, 
queima-roupa, deus-dará.

5. Nos encadeamentos de vocábulos, como: ponte 
Rio-Niterói, percurso Lisboa-Coimbra-Porto e nas 
combinações históricas ou ocasionais: Áustria-
-Hungria, Angola-Brasil, etc.

6. Nas formações com os prefi xos hiper-, inter- e su-
per- quando associados com outro termo que é 
iniciado por “r”: hiper-resistente, inter-racial, super-
-racional, etc.

7. Nas formações com os prefi xos ex-, vice-: ex-di-
retor, ex-presidente, vice-governador, vice-prefeito.

8. Nas formações com os prefi xos pós-, pré- e pró-: 
pré-natal, pré-escolar, pró-europeu, pós-graduação, 
etc.

9. Na ênclise e mesóclise: amá-lo, deixá-lo, dá-se, 
abraça-o, lança-o e amá-lo-ei, falar-lhe-ei, etc.

10. Nas formações em que o prefi xo tem como se-
gundo termo uma palavra iniciada por “h”: sub-he-
pático, geo-história, neo-helênico, extra-humano, 
semi-hospitalar, super-homem.

11. Nas formações em que o prefi xo ou pseudopre-
fi xo termina com a mesma vogal do segundo ele-
mento: micro-ondas, eletro-ótica, semi-interno, au-
to-observação, etc.

O hífen é suprimido quando para formar outros ter-
mos: reaver, inábil, desumano, lobisomem, reabilitar.

Ao separar palavras na translineação (mudança 
de linha), caso a última palavra a ser escrita seja 
formada por hífen, repita-o na próxima linha. 
Exemplo: escreverei anti-infl amatório e, ao fi nal, 
coube apenas “anti-”. Na próxima linha escreve-
rei: “-infl amatório” (hífen em ambas as linhas). 
Devido à diagramação, pode ser que a repeti-
ção do hífen na translineação não ocorra em 
meus conteúdos, mas saiba que a regra é esta!

#FicaDica

B) Não se emprega o hífen:
1. Nas formações em que o prefi xo ou falso prefi xo 

termina em vogal e o segundo termo inicia-se em 
“r” ou “s”. Nesse caso, passa-se a duplicar estas 
consoantes: antirreligioso, contrarregra, infrassom, 
microssistema, minissaia, microrradiografi a, etc.

2. Nas constituições em que o prefi xo ou pseudopre-
fi xo termina em vogal e o segundo termo inicia-se 
com vogal diferente: antiaéreo, extraescolar, coedu-
cação, autoestrada, autoaprendizagem, hidroelétri-
co, plurianual, autoescola, infraestrutura, etc.

3. Nas formações, em geral, que contêm os prefi xos 
“dês” e “in” e o segundo elemento perdeu o “h” 
inicial: desumano, inábil, desabilitar, etc.

4. Nas formações com o prefi xo “co”, mesmo quando 
o segundo elemento começar com “o”: cooperação, 
coobrigação, coordenar, coocupante, coautor, coedi-
ção, coexistir, etc.

5. Em certas palavras que, com o uso, adquiriram no-
ção de composição: pontapé, girassol, paraquedas, 
paraquedista, etc.

6. Em alguns compostos com o advérbio “bem”: ben-
feito, benquerer, benquerido, etc.

Os prefi xos pós, pré e pró, em suas formas correspon-
dentes átonas, aglutinam-se com o elemento seguinte, 
não havendo hífen: pospor, predeterminar, predetermina-
do, pressuposto, propor.

Escreveremos com hífen: anti-horário, anti-infeccio-
so, auto-observação, contra-ataque, semi-interno, sobre-
-humano, super-realista, alto-mar.

Escreveremos sem hífen: pôr do sol, antirreforma, 
antisséptico, antissocial, contrarreforma, minirrestaurante, 
ultrassom, antiaderente, anteprojeto, anticaspa, antivírus, 
autoajuda, autoelogio, autoestima, radiotáxi.
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EXERCÍCIOS COMENTADOS

1. (EBSERH – TÉCNICO EM FARMÁCIA- AOCP-2015) 
Assinale a alternativa em que as palavras estão grafadas 
corretamente.

a) Extrovertido – extroverção.
b) Disponível – disponibilisar.
c) Determinado – determinassão.
d) Existir – existência.
e) Característica – caracterizasão.

Resposta: Letra D. 
Em “a”: Extrovertido / extroverção = extroversão
Em “b”: Disponível / disponibilisar = disponibilizar
Em “c”: Determinado / determinassão = determinação
Em “d”: Existir / existência = corretas
Em “e”: Característica / caracterizasão = caracterização

2. (LIQUIGÁS – MOTORISTA DE CAMINHÃO GRANEL 
I – CESGRANRIO-2018) O termo destacado está grafado 
de acordo com as exigências da norma-padrão da língua 
portuguesa em:

a) O estagiário foi mal treinado, por isso não desempe-
nhava satisfatoriamente as tarefas solicitadas pelos seus 
superiores.
b) O time não jogou mau no último campeonato, apesar 
de enfrentar alguns problemas com jogadores descon-
trolados.
c) O menino não era mal aluno, somente tinha difi cul-
dade em assimilar conceitos mais complexos sobre os 
temas expostos.
d) Os funcionários perceberam que o chefe estava de 
mal humor porque tinha sofrido um acidente de carro 
na véspera.
e) Os participantes compreendiam mau o que estava 
sendo discutido, por isso não conseguiam formular per-
guntas.

Resposta: Letra A. 
Mal = advérbio (antônimo de “bem”) / mau = adjetivo 
(antônimo de “bom”). Para saber quando utilizar um 
ou outro, a dica é substituir por seu antônimo. Se a 
frase fi car coerente, saberemos qual dos dois deve ser 
utilizado. Por exemplo: Cigarro faz mal/mau à saúde 
= Cigarro faz bem à saúde. A frase fi cou coerente – 
embora errada em termos de saúde! Então, a maneira 
correta é “Cigarro faz mal à saúde”.
Vamos aos itens:
Em “a”: O estagiário foi mal (bem) treinado = correta

Em “b”: O time não jogou mau (bem)no último cam-
peonato = mal
Em “c”: O menino não era mal (bom) aluno = mau
Em “d”: Os funcionários perceberam que o chefe estava 
de mal (bom) humor = mau
Em “e”: Os participantes compreendiam mau (bem) o 
que estava sendo discutido = mal

3. (TRANSPETRO – TÉCNICO AMBIENTAL JÚNIOR – 
CESGRANRIO-2018) Obedecem às regras ortográfi cas da 
língua portuguesa as palavras

a) admissão, paralisação, impasse
b) bambusal, autorização, inspiração
c) consessão, extresse, enxaqueca
d) banalisação, reexame, desenlace
e) desorganisação, abstração, cassação

Resposta: Letra A. 
Em “a”: admissão / paralisação / impasse = corretas
Em “b”: bambusal = bambuzal / autorização / inspiração
Em “c”: consessão = concessão / extresse = estresse / 
enxaqueca
Em “d”: banalisação = banalização / reexame / desenlace
Em “e”: desorganisação = desorganização / abstração / 
cassação

4. (MPU – ANALISTA – ÁREA ADMINISTRATIVA – ESA-
F-2004-ADAPTADA) Na questão abaixo, baseada em Ma-
nuel Bandeira, escolha o segmento do texto que não está 
isento de erros gramaticais e de ortografi a, considerando-
-se a ortodoxia gramatical.

a) Descoberta a conspiração, enquanto os outros não pro-
curavam outra coisa se não salvar-se, ele revelou a mais 
heróica força de ânimo, chamando a si toda a culpa.
b) Antes de alistar-se na tropa paga, vivera da profi ssão que 
lhe valera o apelido.
c) Não obstante, foi ele talvez o único a demonstrar fé, en-
tusiasmo e coragem na aventura de 89.
d) A verdade é que Gonzaga, Cláudio Manuel da Costa, 
Alvarenga eram homens requintados, letrados, a quem a 
vida corria fácil, ao passo que o alferes sempre lutara pela 
subsistência.
e) Com coragem, serenidade e lucidez, até o fi m, enfrentou 
a pena última.

Resposta: Letra A. 
Em “a”: Descoberta a conspiração, enquanto os outros 
não procuravam outra coisa se não salvar-se (senão se 
salvar) , ele revelou a mais heróica (heroica) força de 
ânimo, chamando a si toda a culpa.
Em “b”: Antes de alistar-se na tropa paga, vivera da pro-
fi ssão que lhe valera o apelido = correta
Em “c”: Não obstante, foi ele talvez o único a demonstrar 
fé, entusiasmo e coragem na aventura de 89 = correta
Em “d”: A verdade é que Gonzaga, Cláudio Manuel da 
Costa, Alvarenga eram homens requintados, letrados, a 
quem a vida corria fácil, ao passo que o alferes sempre 
lutara pela subsistência = correta
Em “e”: Com coragem, serenidade e lucidez, até o fi m, 
enfrentou a pena última = correta
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CONJUNTOS: LINGUAGEM BÁSICA, PERTINÊNCIA, INCLUSÃO, IGUALDADE, REUNIÃO E 
INTERSEÇÃO; NÚMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS: ADIÇÃO, SUBTRAÇÃO, 
MULTIPLICAÇÃO, DIVISÃO E POTENCIAÇÃO.; MÚLTIPLOS E DIVISORES, FATORAÇÃO, MÁXIMO 
DIVISOR COMUM E MÍNIMO MÚLTIPLO COMUM

1. Definição de Números Naturais

Os números naturais como o próprio nome diz, são os números que naturalmente aprendemos, quando estamos 
iniciando nossa alfabetização. Nesta fase da vida, não estamos preocupados com o sinal de um número, mas sim em 
encontrar um sistema de contagem para quantificarmos as coisas. Assim, os números naturais são sempre positivos e 
começando por zero e acrescentando sempre uma unidade, obtemos os seguintes elementos: 

ℕ = 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, … .

Sabendo como se constrói os números naturais, podemos agora definir algumas relações importantes entre eles:

a) Todo número natural dado tem um sucessor (número que está imediatamente à frente do número dado na 
seqüência numérica). Seja m um número natural qualquer, temos que seu sucessor será sempre definido como 
m+1. Para ficar claro, seguem alguns exemplos:

Ex: O sucessor de 0 é 1.
Ex: O sucessor de 1 é 2.
Ex: O sucessor de 19 é 20.

b) Se um número natural é sucessor de outro, então os dois números que estão imediatamente ao lado do outro 
são considerados como consecutivos. Vejam os exemplos:

Ex: 1 e 2 são números consecutivos.
Ex: 5 e 6 são números consecutivos.
Ex: 50 e 51 são números consecutivos.

c) Vários números formam uma coleção de números naturais consecutivos se o segundo for sucessor do primeiro, o 
terceiro for sucessor do segundo, o quarto for sucessor do terceiro e assim sucessivamente. Observe os exemplos 
a seguir:

Ex: 1, 2, 3, 4, 5, 6 e 7 são consecutivos.
Ex: 5, 6 e 7 são consecutivos.
Ex: 50, 51, 52 e 53 são consecutivos.

d) Analogamente a definição de sucessor, podemos definir o número que vem imediatamente antes ao número 
analisado. Este número será definido como antecessor. Seja m um número natural qualquer, temos que seu an-
tecessor será sempre definido como m-1. Para ficar claro, seguem alguns exemplos:

Ex: O antecessor de 2 é 1.
Ex: O antecessor de 56 é 55.
Ex: O antecessor de 10 é 9.

FIQUE ATENTO!
O único número natural que não possui antecessor é o 0 (zero) !

1.1. Operações com Números Naturais

Agora que conhecemos os números naturais e temos um sistema numérico, vamos iniciar o aprendizado das opera-
ções matemáticas que podemos fazer com eles. Muito provavelmente, vocês devem ter ouvido falar das quatro opera-
ções fundamentais da matemática: Adição, Subtração, Multiplicação e Divisão. Vamos iniciar nossos estudos com elas:

Adição: A primeira operação fundamental da Aritmética tem por finalidade reunir em um só número, todas as 
unidades de dois ou mais números. Antes de surgir os algarismos indo-arábicos, as adições podiam ser realizadas por 
meio de tábuas de calcular, com o auxílio de pedras ou por meio de ábacos. Esse método é o mais simples para se 
aprender o conceito de adição, veja a figura a seguir:
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Observando a historinha, veja que as unidades (pedras) foram reunidas após o passeio no quintal. Essa reunião das 
pedras é definida como adição. Simbolicamente, a adição é representada pelo símbolo “+” e assim a historinha fica da 
seguinte forma:

3
𝑇𝑖𝑛ℎ𝑎 𝑒𝑚 𝑐𝑎𝑠𝑎 + 2

𝑃𝑒𝑔𝑢𝑒𝑖 𝑛𝑜 𝑞𝑢𝑖𝑛𝑡𝑎𝑙 = 5
𝑅𝑒𝑠𝑢𝑙𝑡𝑎𝑑𝑜

Como toda operação matemática, a adição possui algumas propriedades, que serão apresentadas a seguir:

a) Fechamento: A adição no conjunto dos números naturais é fechada, pois a soma de dois números naturais será 
sempre um número natural.

b) Associativa: A adição no conjunto dos números naturais é associativa, pois na adição de três ou mais parcelas 
de números naturais quaisquer é possível associar as parcelas de quaisquer modos, ou seja, com três números 
naturais, somando o primeiro com o segundo e ao resultado obtido somarmos um terceiro, obteremos um re-
sultado que é igual à soma do primeiro com a soma do segundo e o terceiro. Apresentando isso sob a forma de 
números, sejam A,B e C, três números naturais, temos que:

𝐴 + 𝐵 + 𝐶 = 𝐴 + (𝐵 + 𝐶)

c) Elemento neutro: Esta propriedade caracteriza-se pela existência de número que ao participar da operação de 
adição, não altera o resultado final. Este número será o 0 (zero). Seja A, um número natural qualquer, temos que:

𝐴 + 0 = 𝐴

d) Comutativa: No conjunto dos números naturais, a adição é comutativa, pois a ordem das parcelas não altera a 
soma, ou seja, somando a primeira parcela com a segunda parcela, teremos o mesmo resultado que se somando 
a segunda parcela com a primeira parcela. Sejam dois números naturais A e B, temos que:

𝐴+ 𝐵 = 𝐵 + 𝐴

Subtração: É a operação contrária da adição. Ao invés de reunirmos as unidades de dois números naturais, vamos 
retirar uma quantidade de um número. Voltando novamente ao exemplo das pedras:

Observando a historinha, veja que as unidades (pedras) que eu tinha foram separadas. Essa separação das pedras 
é definida como subtração.  Simbolicamente, a subtração é representada pelo símbolo “-” e assim a historinha fica da 
seguinte forma:
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5
𝑇𝑖𝑛ℎ𝑎 𝑒𝑚 𝑐𝑎𝑠𝑎 −

3
𝑃𝑟𝑒𝑠𝑒𝑛𝑡𝑒 𝑝𝑎𝑟𝑎  𝑜 𝑎𝑚𝑖𝑔𝑜 = 2

𝑅𝑒𝑠𝑢𝑙𝑡𝑎𝑑𝑜

A subtração de números naturais também possui suas propriedades, definidas a seguir:

a) Não fechada: A subtração de números naturais não é fechada, pois há um caso onde a subtração de dois núme-
ros naturais não resulta em um número natural. Sejam dois números naturais A,B onde A < B, temos que:

A − B < 0
Como os números naturais são positivos, A-B não é um número natural, portanto a subtração não é fechada.

b) Não Associativa: A subtração de números naturais também não é associativa, uma vez que a ordem de reso-
lução é importante, devemos sempre subtrair o maior do menor. Quando isto não ocorrer, o resultado não será 
um número natural.

c) Elemento neutro: No caso do elemento neutro, a propriedade irá funcionar se o zero for o termo a ser subtraído 
do número. Se a operação for inversa, o elemento neutro não vale para os números naturais:

d) Não comutativa: Vale a mesma explicação para a subtração de números naturais não ser associativa. Como a 
ordem de resolução importa, não podemos trocar os números de posição

Multiplicação: É a operação que tem por finalidade adicionar o primeiro número denominado multiplicando ou 
parcela, tantas vezes quantas são as unidades do segundo número denominadas multiplicador. Veja o exemplo:

Ex: Se eu economizar toda semana R$ 6,00, ao final de 5 semanas, quanto eu terei guardado?
Pensando primeiramente em soma, basta eu somar todas as economias semanais:

6 + 6 + 6 + 6 + 6 = 30

Quando um mesmo número é somado por ele mesmo repetidas vezes, definimos essa operação como multiplica-
ção. O símbolo que indica a multiplicação é o “x” e assim a operação fica da seguinte forma:

6 + 6 + 6 + 6 + 6
𝑆𝑜𝑚𝑎𝑠 𝑟𝑒𝑝𝑒𝑡𝑖𝑑𝑎𝑠 = 6 𝑥 5

𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑚𝑢𝑙𝑡𝑖𝑝𝑙𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜 𝑝𝑒𝑙𝑎𝑠 𝑟𝑒𝑝𝑒𝑡𝑖çõ𝑒𝑠 =  30

A multiplicação também possui propriedades, que são apresentadas a seguir:

a) Fechamento: A multiplicação é fechada no conjunto dos números naturais, pois realizando o produto de dois ou 
mais números naturais, o resultado será um número natural.

b) Associativa: Na multiplicação, podemos associar três ou mais fatores de modos diferentes, pois se multiplicar-
mos o primeiro fator com o segundo e depois multiplicarmos por um terceiro número natural, teremos o mesmo 
resultado que multiplicar o terceiro pelo produto do primeiro pelo segundo. Sejam os números naturais m,n e p, 
temos que:

𝑚 𝑥 𝑛 𝑥 𝑝 = 𝑚 𝑥 (𝑛 𝑥 𝑝)

c) Elemento Neutro: No conjunto dos números naturais também existe um elemento neutro para a multiplicação 
mas ele não será o zero, pois se não repetirmos a multiplicação nenhuma vez, o resultado será 0. Assim, o ele-
mento neutro da multiplicação será o número 1. Qualquer que seja o número natural n, tem-se que: 

𝑛 𝑥 1 = 𝑛

d) Comutativa: Quando multiplicamos dois números naturais quaisquer, a ordem dos fatores não altera o produto, 
ou seja, multiplicando o primeiro elemento pelo segundo elemento teremos o mesmo resultado que multiplican-
do o segundo elemento pelo primeiro elemento. Sejam os números naturais m e n, temos que:

𝑚 𝑥 𝑛 = 𝑛 𝑥 𝑚

e) Prioridade sobre a adição e subtração: Quando se depararem com expressões onde temos diferentes opera-
ções matemática, temos que observar a ordem de resolução das mesmas. Observe o exemplo a seguir:
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Ex: 2 + 4 𝑥 3
Se resolvermos a soma primeiro e depois a multiplica-

ção, chegamos em 18. 
Se resolvermos a multiplicação primeiro e depois a 

soma, chegamos em 14. Qual a resposta certa?
A multiplicação tem prioridade sobre a adição, por-

tanto deve ser resolvida primeiro e assim a respos-
ta correta é 14. 

FIQUE ATENTO!
Caso haja parênteses na soma, ela tem priorida-
de sobre a multiplicação. Utilizando o exemplo, 
temos que: . 

(2 + 4)𝐱3 = 6 𝐱 3 = 18Nesse caso, realiza-
-se a soma primeiro, pois ela está dentro dos 
parênteses

f) Propriedade Distributiva: Uma outra forma de re-
solver o exemplo anterior quando se a soma está 
entre parênteses é com a propriedade distributiva. 
Multiplicando um número natural pela soma de 
dois números naturais, é o mesmo que multiplicar 
o fator, por cada uma das parcelas e a seguir adi-
cionar os resultados obtidos. Veja o exemplo:

2 + 4 x 3 = 2x3 + 4x3 = 6 + 12 = 18

Veja que a multiplicação foi distribuída para os dois 
números do parênteses e o resultado foi o mesmo que 
do item anterior.

Divisão: Dados dois números naturais, às vezes ne-
cessitamos saber quantas vezes o segundo está contido 
no primeiro. O primeiro número é denominado dividen-
do e o outro número é o divisor. O resultado da divisão 
é chamado de quociente. Nem sempre teremos a quan-
tidade exata de vezes que o divisor caberá no dividendo, 
podendo sobrar algum valor. A esse valor, iremos dar o 
nome de resto. Vamos novamente ao exemplo das pe-
dras:

No caso em particular, conseguimos dividir as 8 
pedras para 4 amigos, ficando cada um deles como 2 
unidades e não restando pedras. Quando a divisão não 
possui resto, ela é definida como divisão exata. Caso con-
trário, se ocorrer resto na divisão, como por exemplo, se 
ao invés de 4 fossem 3 amigos:

Nessa divisão, cada amigo seguiu com suas duas pe-
dras, porém restaram duas que não puderam ser distri-
buídas, pois teríamos amigos com quantidades diferen-
tes de pedras. Nesse caso, tivermos a divisão de 8 pedras 
por 3 amigos, resultando em um quociente de 2 e um 
resto também 2. Assim, definimos que essa divisão não 
é exata.

Devido a esse fato, a divisão de números naturais não 
é fechada, uma vez que nem todas as divisões são exa-
tas. Também não será associativa e nem comutativa, já 
que a ordem de resolução importa. As únicas proprieda-
des válidas na divisão são o elemento neutro (que segue 
sendo 1, desde que ele seja o divisor) e a propriedade 
distributiva.

FIQUE ATENTO!

A divisão tem a mesma ordem de prioridade 
de resolução que a multiplicação, assim ambas 
podem ser resolvidas na ordem que aparecem.

EXERCÍCIO COMENTADO

1. (Pref. De Bom Retiro – SC) A Loja Berlanda está com 
promoção de televisores. Então resolvi comprar um tele-
visor por R$ 1.700,00. Dei R$ 500,00 de entrada e o res-
tante vou pagar em 12 prestações de:

a) R$ 170,00
b) R$ 1.200,00
c) R$ 200,00
d) R$ 100,00

Resposta: Letra D
Dado o preço inicial de R$ 1700,00, basta subtrair a 
entrada de R$ 500,00, assim: R$ 1700,00-500,00 = R$ 
1200,00. Dividindo esse resultado em 12 prestações, 
chega-se a R$ 1200,00 : 12 = R$ 100,00
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MANUAL DE REDAÇÃO DA PRESIDÊNCIA 
DA REPÚBLICA. 

Redação oficial é o meio utilizado para o estabelecimen-
to de relações de serviço na administração pública e corres-
ponde ao modo uniforme de redigir atos normativos e co-
municações oficiais. Para que se alcance a efetividade dessas 
relações, são traçadas normas de linguagem e padronização 
no uso de fórmulas e estética para as comunicações escritas, 
as quais são revestidas de certas peculiaridades restritas ao 
meio.

As comunicações oficiais devem primar pela objetivida-
de, transparência, clareza, simplicidade e impessoalidade. 
Nesse sentido, a redação oficial, da qual se deve extrair uma 
única interpretação, há de procurar ser compreensível por 
todo e qualquer cidadão brasileiro.

Com esses cuidados, é possível aprimorar um item fun-
damental na profissionalização do servidor, na racionaliza-
ção do trabalho e na redução dos custos.

Em uma frase, pode-se dizer que redação oficial é a ma-
neira pela qual o Poder Público redige atos normativos e 
comunicações. Interessa-nos tratá-la do ponto de vista do 
Poder Executivo.

FIQUE ATENTO!
A redação oficial deve caracterizar-se pela im-
pessoalidade, uso do padrão culto de lingua-
gem, clareza, concisão, formalidade e unifor-
midade. Fundamentalmente, esses atributos 
decorrem da constituição, que dispõe, no ar-
tigo 37: 
A administração pública direta, indireta ou fun-
dacional, de qualquer dos poderes da união, 
dos estados, do distrito federal e dos municí-
pios obedecerá aos princípios de legalidade, 
impessoalidade, moralidade, publicidade e efi-
ciência (...).
Sendo a publicidade e a impessoalidade princí-
pios fundamentais de toda administração pú-
blica, claro está que devem igualmente nortear 
a elaboração dos atos e comunicações oficiais.

Não se concebe que um ato normativo de qualquer na-
tureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou im-
possibilite sua compreensão. A transparência do sentido dos 
atos normativos, bem como sua inteligibilidade, são requisi-
tos do próprio Estado de Direito: é inaceitável que um tex-
to legal não seja entendido pelos cidadãos. A publicidade 
implica, pois, necessariamente, clareza e concisão.

Além de atender à disposição constitucional, a forma 
dos atos normativos obedece a certa tradição. Há normas 
para sua elaboração que remontam ao período de nossa 
história 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 número de 
anos transcorridos desde a Independência. Essa prática foi 
mantida no período republicano.

Esses mesmos princípios (impessoalidade, clareza, uni-
formidade, concisão e uso de linguagem formal) aplicam-se 
às comunicações oficiais: elas devem sempre permitir uma 
única interpretação e ser estritamente impessoais e unifor-
mes, o que exige o uso de certo nível de linguagem.

Nesse quadro, fica claro também que as comunicações 
oficiais são necessariamente uniformes, pois há sempre um 
único comunicador (o Serviço Público) e o receptor dessas 
comunicações ou é o próprio Serviço Público (no caso de 
expedientes dirigidos por um órgão a outro)  ou o conjunto 
dos cidadãos ou instituições tratados de forma homogênea 
(o público).

Outros procedimentos rotineiros na redação de comu-
nicações oficiais foram incorporados ao longo do tempo, 
como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichês 
de redação, a estrutura dos expedientes etc. Menciona-se, 
por exemplo, a fixação dos fechos para comunicações ofi-
ciais, regulados pela Portaria no 1 do Ministro de Estado da 
Justiça, de 8 de julho de 1937, que, após mais de meio sé-
culo de vigência, foi revogado pelo Decreto que aprovou a 
primeira edição desse Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificação que se bus-
cou fazer das características específicas da forma oficial de 
redigir não deve ensejar o entendimento de que se propo-
nha a criação – ou se aceite a existência – de uma forma es-
pecífica de linguagem administrativa, o que coloquialmente 
e pejorativamente se chama burocratês. Este é antes uma 
distorção do que deve ser a redação oficial e se caracteriza 
pelo abuso de expressões e clichês do jargão burocrático e 
de formas arcaicas de construção de frases.

A redação oficial não é, portanto, necessariamente árida 
e infensa à evolução da língua. É que sua finalidade básica 
– comunicar com impessoalidade e máxima clareza – impõe 
certos parâmetros ao uso que se faz da língua, de maneira 
diversa daquele da literatura, do texto jornalístico, da corres-
pondência particular etc.

Apresentadas essas características fundamentais da re-
dação oficial, passemos à análise pormenorizada de cada 
uma delas.

A IMPESSOALIDADE

A finalidade da língua é comunicar, quer pela fala, quer 
pela escrita. Para que haja comunicação, são necessários: a) 
alguém que comunique, b) algo a ser comunicado e c) al-
guém que receba essa comunicação. No caso da redação 
oficial, quem comunica é sempre o Serviço Público (este ou 
aquele Ministério, Secretaria, Departamento, Divisão, Servi-
ço, Seção); o que se comunica é sempre algum assunto re-
lativo às atribuições do órgão que comunica; o destinatário 
dessa comunicação ou é o público, o conjunto dos cida-
dãos, ou outro órgão público, do Executivo ou dos outros 
Poderes da União.

Percebe-se, assim, que o tratamento impessoal que deve 
ser dado aos assuntos que constam das comunicações ofi-
ciais decorre:

a) Da ausência de impressões individuais de quem 
comunica: embora se trate, por exemplo, de um 
expediente assinado por Chefe de determinada 
Seção, é sempre em nome do Serviço Público que 
é feita a comunicação. Obtém-se, assim, uma de-
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sejável padronização, que permite que comunica-
ções elaboradas em diferentes setores da Adminis-
tração guardem entre si certa uniformidade;

b) Da impessoalidade de quem recebe a comunica-
ção, com duas possibilidades: ela pode ser dirigida 
a um cidadão, sempre concebido como público, 
ou a outro órgão público. Nos dois casos, temos 
um destinatário concebido de forma homogênea 
e impessoal;

c) Do caráter impessoal do próprio assunto tratado: 
se o universo temático das comunicações oficiais 
se restringe a questões que dizem respeito ao inte-
resse público, é natural que não cabe qualquer tom 
particular ou pessoal.

Desta forma, não há lugar na redação oficial para im-
pressões pessoais, como as que, por exemplo, constam de 
uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado de jornal, 
ou mesmo de um texto literário. A redação oficial deve ser 
isenta da interferência da individualidade que a elabora.

A concisão, a clareza, a objetividade e a formalidade de 
que nos valemos para elaborar os expedientes oficiais con-
tribuem, ainda, para que seja alcançada a necessária impes-
soalidade.

A LINGUAGEM DOS ATOS E COMUNICAÇÕES OFICIAIS

A necessidade de empregar determinado nível de lin-
guagem nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado, 
do próprio caráter público desses atos e comunicações; de 
outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos 
como atos de caráter normativo, ou estabelecem regras 
para a conduta dos cidadãos, ou regulam o funcionamento 
dos órgãos públicos, o que só é alcançado se em sua elabo-
ração for empregada a linguagem adequada. O mesmo se 
dá com os expedientes oficiais, cuja finalidade precípua é a 
de informar com clareza e objetividade.

As comunicações que partem dos órgãos públicos fede-
rais devem ser compreendidas por todo e qualquer cidadão 
brasileiro. Para atingir esse objetivo, há que evitar o uso de 
uma linguagem restrita a determinados grupos. Não há 
dúvida que um texto marcado por expressões de circulação 
restrita, como a gíria, os regionalismos vocabulares ou o jar-
gão técnico, tem sua compreensão dificultada.

Ressalte-se que há necessariamente uma distância entre 
a língua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinâmica, 
reflete de forma imediata qualquer alteração de costumes e 
pode eventualmente contar com outros elementos que au-
xiliem a sua compreensão, como os gestos, a entoação etc., 
para mencionar apenas alguns dos fatores responsáveis por 
essa distância. Já a língua escrita incorpora mais lentamente 
as transformações, tem maior vocação para a permanência 
e vale-se apenas de si mesma para comunicar.

A língua escrita, como a falada, compreende diferentes 
níveis, de acordo com o uso que dela se faça. Por exemplo, 
em uma carta a um amigo, podemos nos valer de determi-
nado padrão de linguagem que incorpore expressões extre-
mamente pessoais ou coloquiais; em um parecer jurídico, 
não se há de estranhar a presença do vocabulário técnico 
correspondente. Nos dois casos, há um padrão de lingua-
gem que atende ao uso que se faz da língua, a finalidade 
com que a empregamos.

O mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu caráter 
impessoal, por sua finalidade de informar com o máximo de 
clareza e concisão, eles requerem o uso do padrão culto da 
língua. Há consenso de que o padrão culto é aquele em que 
a) se observam as regras da gramática formal e b) se em-
prega um vocabulário comum ao conjunto dos usuários do 
idioma. É importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso 
do padrão culto na redação oficial decorre do fato de que 
ele está acima das diferenças lexicais, morfológicas ou sintá-
ticas regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincra-
sias linguísticas, permitindo, por essa razão, que se atinja a 
pretendida compreensão por todos os cidadãos.

Lembre-se que o padrão culto nada tem contra a sim-
plicidade de expressão, desde que não seja confundida com 
pobreza de expressão. De nenhuma forma o uso do padrão 
culto implica emprego de linguagem rebuscada, nem dos 
contorcionismos sintáticos e figuras de linguagem próprios 
da língua literária.

Pode-se concluir, então, que não existe propriamente um 
“padrão oficial de linguagem”, o que há é o uso do padrão 
culto nos atos e comunicações oficiais. É claro que haverá 
preferência pelo uso de determinadas expressões, ou será 
obedecida certa tradição no emprego das formas sintáticas, 
mas isso não implica, necessariamente, que se consagre a 
utilização de uma forma de linguagem burocrática. O jargão 
burocrático, como todo jargão, deve ser evitado, pois terá 
sempre sua compreensão limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em 
situações que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscri-
minado. Certos rebuscamentos acadêmicos, e mesmo o vo-
cabulário próprio a determinada área, são de difícil entendi-
mento por quem não esteja com eles familiarizado. Deve-se 
ter o cuidado, portanto, de explicitá-los em comunicações 
encaminhadas a outros órgãos da administração e em expe-
dientes dirigidos aos cidadãos.

FORMALIDADE E PADRONIZAÇÃO

As comunicações oficiais devem ser sempre formais, isto 
é, obedecem a certas regras de forma: além das já mencio-
nadas exigências de impessoalidade e uso do padrão culto 
de linguagem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tra-
tamento. Não se trata somente da eterna dúvida quanto ao 
correto emprego deste ou daquele pronome de tratamen-
to para uma autoridade de certo nível, mais do que isso, a 
formalidade diz respeito à polidez, à civilidade no próprio 
enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicação.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, à ne-
cessária uniformidade das comunicações. Ora, se a admi-
nistração federal é una, é natural que as comunicações que 
expede sigam um mesmo padrão. O estabelecimento desse 
padrão, uma das metas deste Manual, exige que se atente 
para todas as características da redação oficial e que se cui-
de, ainda, da apresentação dos textos.

A clareza datilográfica, o uso de papéis uniformes para o 
texto definitivo e a correta diagramação do texto são indis-
pensáveis para a padronização. 

CONCISÃO E CLAREZA

A concisão é antes uma qualidade do que uma carac-
terística do texto oficial. Conciso é o texto que consegue 
transmitir um máximo de informações com um mínimo de 
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palavras. Para que se redija com essa qualidade, é funda-
mental que se tenha, além de conhecimento do assunto 
sobre o qual se escreve, o necessário tempo para revisar o 
texto depois de pronto. É nessa releitura que muitas vezes 
se percebem eventuais redundâncias ou repetições desne-
cessárias de ideias.

O esforço de sermos concisos atende, basicamente, ao 
princípio de economia linguística, a mencionada fórmula de 
empregar o mínimo de palavras para informar o máximo. 
Não se deve de forma alguma entendê-la como economia 
de pensamento, isto é, não se devem eliminar passagens 
substanciais do texto no afã de reduzi-lo em tamanho. Tra-
ta-se exclusivamente de cortar palavras inúteis, redundân-
cias, passagens que nada acrescentem ao que já foi dito.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe 
em todo texto de alguma complexidade: ideias fundamen-
tais e ideias secundárias. Estas últimas podem esclarecer o 
sentido daquelas, detalhá-las, exemplificá-las; mas existem 
também ideias secundárias que não acrescentam informa-
ção alguma ao texto, nem têm maior relação com as funda-
mentais, podendo, por isso, ser dispensadas.

A clareza deve ser a qualidade básica de todo texto ofi-
cial, conforme já sublinhado na introdução deste capítulo. 
Pode-se definir como claro aquele texto que possibilita ime-
diata compreensão pelo leitor. No entanto a clareza não é 
algo que se atinja por si só: ela depende estritamente das 
demais características da redação oficial. Para ela concorrem:

a) a impessoalidade, a qual evita a duplicidade de in-
terpretações que poderiam decorrer de um trata-
mento personalista dado ao texto;

b) o uso do padrão culto de linguagem, em princí-
pio, de entendimento geral e por definição avesso 
a vocábulos de circulação restrita, como a gíria e 
o jargão;

c) a formalidade e a padronização, que possibilitam a 
imprescindível uniformidade dos textos;

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

É pela correta observação dessas características que se 
redige com clareza. Contribuirá, ainda, a indispensável re-
leitura de todo texto redigido. A ocorrência, em textos ofi-
ciais, de trechos obscuros e de erros gramaticais provém 
principalmente da falta da releitura que torna possível sua 
correção.

Na revisão de um expediente, deve-se avaliar, ainda, se 
ele será de fácil compreensão por seu destinatário. O que 
nos parece óbvio pode ser desconhecido por terceiros. O 
domínio que adquirimos sobre certos assuntos em decor-
rência de nossa experiência profissional muitas vezes faz 
com que os tomemos como de conhecimento geral, o que 
nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, esclareça, pre-
cise os termos técnicos, o significado das siglas e abrevia-
ções e os conceitos específicos que não possam ser dispen-
sados.

A revisão atenta exige, necessariamente, tempo. A pres-
sa com que são elaboradas certas comunicações quase sem-
pre compromete sua clareza. Não se deve proceder à reda-
ção de um texto que não seja seguida por sua revisão. “Não 
há assuntos urgentes, há assuntos atrasados”, diz a máxima. 
Evite-se, pois, o atraso, com sua indesejável repercussão no 
redigir.

CLASSIFICAÇÃO DA CORRESPONDÊNCIA

• Patente; 
• Confidencial ou secreta.

A correspondência confidencial ou secreta nunca deve 
ser aberta, mas sim conduzida diretamente à direção. É con-
veniente, contudo, registrar a sua entrada, de preferência 
em livro próprio.

A correspondência particular, como é lógico, também 
não deve ser aberta, mas sim dirigida aos respectivos des-
tinatários. 

A correspondência dita patente é que vai entrar no cir-
cuito de tratamento.

1. Abertura

Na abertura da correspondência, é importante referir a 
forma como se faz e os cuidados a ter para evitar a inutiliza-
ção do conteúdo.

Antes de se abrir as cartas, deve-se colocar o conteúdo 
para um dos cantos dos sobrescritos e em seguida abre-se 
pelas arestas opostas. Isto porque as cartas são normalmen-
te mal dobradas e quando são inseridas nos subscritos fi-
cam, por vezes, coladas no interior.

2. Registro das entradas

Geralmente esta fase da correspondência concentra-se 
num só departamento. Tiram-se cópias dos originais recebi-
dos, para um exemplar ficar no departamento e o outro se-
guir para o respectivo destino. Mas a tiragem das cópias não 
pode ser feita sem antes ser colocado o respectivo carimbo 
da entrada contendo a data e o número da entrada. Nos ser-
viços públicos e nas empresas mas tradicionalistas, utiliza-se 
o Livro de Registo para a correspondência recebida.

3. Distribuição

A distribuição da correspondência pode ser feita de di-
versas formas, mas sempre de forma a poder ser controlada. 
E, para esse efeito, utiliza-se o chamado livro de protocolo. 
Muitas vezes é utilizada uma guia de remessa de documen-
tos que os descreve e agrupa por destinos, acompanhando-
-os até a recepção. Aí é assinado um duplicado que com-
prova a entrega.

4. Resposta ou arquivo

Depois de ser lida, a correspondência deve ser conve-
nientemente tratada.

O que significa que, se não for necessário dar sequência 
ao assunto, a correspondência vai imediatamente para o ar-
quivo, com a devida indicação no canto superior esquerdo 
e a assinatura do ordenante. Se é necessário uma resposta, 
devem ser feitas as anotações necessárias para a sua execu-
ção ou, então, se for o caso, o próprio destinatário encarre-
gar-se-á de a escrever. 
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FIQUE ATENTO!
Toda a correspondência urgente deve ter uma 
resposta imediata; 
Não se deve adiar a resolução de assuntos 
pendentes, tornando-os eternamente esqueci-
dos. A execução de uma carta resposta implica 
disponibilidade de tempo e disponibilidade 
mental. 

Portanto, a redação da carta deve ser executada por uma 
pessoa experiente, de forma a minimizar as perdas de tem-
po e conseguir uma boa qualidade de comunicação.

A resposta pode ser executada de diversas formas:
• Ditado direto, em que o processador de texto executa 

diretamente o texto que lhe é transmitido;
• Ditado indireto, em que o processador de texto exe-

cuta o texto por meio de uma minuta, um registro que 
estenografou ou um registro gravado.

5. Assinatura 

Depois de finalizada, a correspondência deve ser de 
novo lida e em seguida assinada. A organização das grandes 
empresas implica que o correio e a expedição estejam pron-
tos até determinada hora, de forma que a correspondência 
seja levada a despacho.

6. Registro de saída

O registro das saídas também é normalmente feito em 
livro próprio. Devem ser tiradas cópias aos originais e enca-
minhadas devidamente. 

7. Expedição e Arquivo

Antes da correspondência ser inserida no sobrescrito de-
ve-se verificar se:

• A carta está datada e assinada; 
• Contém o material referido em anexo; 
• O endereço corresponde ao do sobrescrito. 

Toda a correspondência que é expedida da empresa 
deve possuir em arquivo a respectiva cópia.

Quando a correspondência for registrada, juntamente 
com a cópia, deve ser arquivado um exemplar do talão de 
aceitação.

No caso de o registro ser com aviso de recepção, este, 
após ser devolvido pelo destinatário com a respectiva assi-
natura, deve também ser arquivado com a cópia da corres-
pondência.

Para se redigir uma boa correspondência, é necessária 
objetividade na exposição do pensamento, é preciso buscar 
por clareza, coerência, concisão nas palavras empregadas e, 
assim, estabelecer uma melhor relação entre as ideias.

Se escrever cartas é um sinal de boa educação, escre-
ver corretamente é prova de boa instrução e inteli-
gência.

Jane S. Singer

Há vários tipos de correspondência, e cada uma possui 
suas características, com suas normas e técnicas. O estilo e 
as técnicas aplicadas em correspondências se atualizaram, 
tornando-se muito mais complexas. O estilo depende dos 
conhecimentos dominados pelo redator, e este é aperfei-
çoado pelas técnicas, que serão apresentadas ao longo do 
trabalho.

Em suma, corresponder-se implica um ato de ir até ou-
trem: seja para expor-lhe problemas, alegrias, seja para fa-
zer-lhe pedidos, convencer, dar-lhe boas ou más notícias. 
Da habilidade social do remetente virá seu sucesso com o 
destinatário. Será preciso conhecer os códigos de compor-
tamento deste para que a mensagem surta efeito.

8. Tipos de Correspondência

Quando se fala de correspondência, pensa-se logo em 
uma simples carta, em mensagem escrita para trata-se de 
assuntos íntimos entre pessoas cujas relações são bastante 
estreitas. Contudo, a carta hoje tomou outros rumos, não 
perdendo suas características especiais. Pode ser utilizada 
no estabelecimento de contatos utilitários, como os de um 
industrial e seus compradores, ou os que dizem respeito à 
comunicação comercial, bancária, judicial e de tantas ins-
tituições sociais. Usualmente, divide-se a correspondência 
em:

a) Particular: quando é trocada entre pessoas mais 
ou menos íntimas, sobre assuntos da vida priva-
da, tais como notícias do quotidiano, da família, 
de viagens, agradecimentos, convites, pêsames. A 
espécie mais particular de todas é a chamada carta 
de amor, na qual se expressam as nuanças do sen-
timento mais humano de todos.

b) Comercial: que inclui toda espécie de cartas e do-
cumentos ligados a transações comerciais, indus-
triais e também financeiras, tais como assuntos 
bancários, investimentos, empréstimos, câmbios 
etc.

c) Oficial: quando provém de instituições do serviço 
público, tanto civis como militares, ou a elas se di-
rige. Abrange atos dos poderes legislativo, execu-
tivo e judiciário, requerimento dos cidadãos, avisos 
à população etc.

Por vezes, é difícil distinguir o tipo de determinadas car-
tas, quando seu assunto concerne a duas esferas sociais di-
versas, como uma carta de um cidadão, solicitando um favor 
comercial a um amigo pertencente a essa área de atividades. 
A distinção recomendável é utilizar nas cartas particulares 
uma linguagem mais espontânea, mais rica em calor huma-
no (salvo em comunicados impressos, tais como convites, 
participações, que serão lidos não só pelos interessados, 
mas por outras pessoas fora do círculo de amizade do re-
metente), deixando para as cartas comerciais o estilo utilitá-
rio, direto, sem apelar para aspectos afetivos, e para cartas 
ou documentos oficiais reservar uma formulação impessoal, 
mais distanciada e formal, que veicule a mensagem de for-
ma clara, mas sem pessoalizá-la. Dessa forma, um pedido 
a um governador de Estado, por exemplo, sempre se fará 
mencionando-se o cargo e não familiarmente o “prezado 
fulano”.
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