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I - GRAMATICA: ORTOGRAFIA (NOVO
ACORDO ORTOGRAFICO).

A ortografia é a parte da Fonologia que trata da cor-
reta grafia das palavras. £ ela quem ordena qual som
devem ter as letras do alfabeto. Os vocabulos de uma
lingua sdo grafados segundo acordos ortograficos.

A maneira mais simples, pratica e objetiva de apren-
der ortografia é realizar muitos exercicios, ver as palavras,
familiarizando-se com elas. O conhecimento das regras
€ necessario, mas nado basta, pois ha inUmeras excecbes
e, em alguns casos, ha necessidade de conhecimento de
etimologia (origem da palavra).

Regras ortograficas
A) O fonema S

Sao escritas com S e nao C/C

» Palavras substantivadas derivadas de verbos com
radicais em nd, rg, rt, pel, corr e sent. pretender
- pretensdo / expandir - expansdo / ascender - as-
censdo / inverter - inversdo / aspergir - aspersao /
submergir - submersdo / divertir - diversdo / im-
pelir - impulsivo / compelir - compulsério / repelir
- repulsa / recorrer - recurso / discorrer - discurso /
sentir - sensivel / consentir — consensual.

Sao escritos com SSenaoCe G

» Nomes derivados dos verbos cujos radicais termi-
nem em gred, ced, prim ou com verbos termina-
dos por tir ou -meter: agredir - agressivo / imprimir
- impressdo / admitir - admissdo / ceder - cessdo /
exceder - excesso / percutir - percussdo / regredir
- regress@o / oprimir - opressdo / comprometer -
compromisso / submeter — submisséo.

* Quando o prefixo 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: ficasse, falasse.

Sao escritos com Cou C e ndo S e SS

» Vocabulos de origem arabe: cetim, acucena, agucar.

« Vocabulos de origem tupi, africana ou exdtica: cip6,
Jucara, cagula, cachaca, cacique.

- Sufixos aca, aco, agdo, car, ecer, ica, n¢a, uca, ucu,
uco: barcaga, ricaco, agucar, empalidecer, carnica,
canico, esperanca, carapuga, dentuco.

» Nomes derivados do verbo ter: abster - abstencéo /
deter - detencdo / ater - atencdo / reter — retencgao.

« Apds ditongos: foice, coice, traicéo.

» Palavras derivadas de outras terminadas em -te,
to(r): marte - marciano / infrator - infracéo / ab-
sorto — absorgdo.

B) O fonema z

Séo escritos com S e nao Z

- Sufixos: és, esa, esia, e isa, quando o radical é subs-
tantivo, ou em gentilicos e titulos nobilidrquicos:
fregués, freguesa, freguesia, poetisa, baronesa,
princesa.

« Sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, me-
tamorfose.

- Formas verbais pér e querer: pés, pus, quisera, quis,
quiseste.

* Nomes derivados de verbos com radicais termina-
dos em “d”: aludir - alusdo / decidir - decisGo /
empreender - empresa / difundir — difusdo.

* Diminutivos cujos radicais terminam com “s”: Luis -
Luisinho / Rosa - Rosinha / ldpis — lapisinho.

« Apos ditongos: coisa, pausa, pouso, causa.

 Verbos derivados de nomes cujo radical termina
com “s”: andlis(e) + ar - analisar / pesquis(a) +
ar — pesquisar.

Sao escritos com Z e ndo S

- Sufixos “ez” e “eza” das palavras derivadas de adje-
tivo: macio - maciez / rico - riqueza / belo — beleza.

« Sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de
origem ndo termine com s): final - finalizar / con-
creto — concretizar.

 Consoante de ligacdo se o radical ndo terminar com
“s": pé + inho - pezinho / café + al - cafezal

Excecao: ldpis + inho — lapisinho.

C) O fonema j

Sao escritas com G e nédo J

- Palavras de origem grega ou arabe: tigela, girafa,
gesso.

» Estrangeirismo, cuja letra G é originaria: sargento,
gim.

« Terminagdes: agem, igem, ugem, ege, oge (com
poucas excegdes): imagem, vertigem, penugem,
bege, foge.

Excecao: pajem.

- TerminacGes: agio, égio, igio, 6gio, ugio: sortilégio,
litigio, reldgio, refugio.

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

« Depois da letra “r" com poucas excec¢des: emergir,
surgir.

« Depois da letra "a”, desde que nao seja radical ter-
minado com j: 4gil, agente.

Sao escritas com J e ndo G

- Palavras de origem latinas: jeito, majestade, hoje.

- Palavras de origem arabe, africana ou exdtica: ji-
boia, manjerona.

- Palavras terminadas com aje: ultraje.

LINGUA PORTUGUESA
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D) O fonema ch

Sao escritas com X e ndo CH

« Palavras de origem tupi, africana ou exoética: aba-
caxi, xucro.

« Palavras de origem inglesa e espanhola: xampu, la-
gartixa.

* Depois de ditongo: frouxo, feixe.

[1 < Depois de “en”: enxurrada, enxada, enxoval.

Excecdo: quando a palavra de origem ndo derive de

outra iniciada com ch - Cheio - (enchente)

Sao escritas com CH e ndao X

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

usn

E) As letras “e” e “i

« Ditongos nasais sdo escritos com “e": mde, péem.
Com "i", s6 o ditongo interno cdibra.

* Verbos que apresentam infinitivo em -oar, -uar séo
escritos com “e": cacoe, perdoe, tumultue. Escreve-

mos com “i”, os verbos com infinitivo em -air, -oer
e -uir: trai, doi, possui, contribui.

Ha palavras que mudam de sentido quando substitui-
mos a grafia "e” pela grafia "i": area (superficie), aria (me-
lodia) / delatar (denunciar), dilatar (expandir) / emergir
(vir a tona), imergir (mergulhar) / pedo (de estancia, que
anda a pé), pido (brinquedo).

Se o dicionario ainda deixar duvida quanto a orto-
grafia de uma palavra, hd a possibilidade de consultar
o Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP),
elaborado pela Academia Brasileira de Letras. E uma obra
de referéncia até mesmo para a criagdo de dicionarios,
pois traz a grafia atualizada das palavras (sem o signifi-
cado). Na Internet, o endereco é www.academia.org.br.

Informages importantes

Formas variantes sdo as que admitem grafias ou pro-
nuncias diferentes para palavras com a mesma significa-
cdo: aluguel/aluguer, assobiar/assoviar, catorze/quatorze,
dependurar/pendurar, flecha/frecha, germe/gérmen, in-
farto/enfarte, louro/loiro, percentagem/porcentagem, re-
lampejar/relampear/relampar/relampadar.

Os simbolos das unidades de medida sdo escritos
sem ponto, com letra minuscula e sem “s” para indicar
plural, sem espaco entre o algarismo e o simbolo: 2kg,
20km, 120km/h.

Excecao para litro (L): 2 L, 150 L.

Na indicacdo de horas, minutos e segundos, ndo
deve haver espaco entre o algarismo e o simbolo: 14h,
22h30min, 14h23'34"(= quatorze horas, vinte e trés mi-
nutos e trinta e quatro segundos).

O simbolo do real antecede o nimero sem espaco:
R$1.000,00. No cifrdo deve ser utilizada apenas uma bar-
ra vertical ($).

Alguns Usos Ortograficos Especiais

POR QUE / POR QUE / PORQUE / PORQUE
POR QUE (separado e sem acento)

E usado em:

1. interrogacdes diretas (longe do ponto de interroga-
¢do) = Por que vocé ndo veio ontem?

2. interrogagdes indiretas, nas quais o “que"” equivale
a "qual razéo" ou "qual motivo" = Perguntei-lhe por
que faltara a aula ontem.

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

POR QUE (separado e com acento)

Usos:

1. como pronome interrogativo, quando colocado no
fim da frase (perto do ponto de interrogacdo) =
Vocé faltou. Por qué?

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

PORQUE (uma so6 palavra, sem acento grafico)

Usos:

1. como conjuncao coordenativa explicativa (equivale
a "pois”, "porquanto”), precedida de pausa na escrita
(pode ser virgula, ponto-e-virgula e até ponto final)
= Compre agora, porque ha poucas pegas.

2. como conjunc¢ao subordinativa causal, substituivel

por “pela causa”, “razdo de que" = Voocé perdeu por-
que se antecipou.

PORQUE (uma sé palavra, com acento grafico)

Usos:

1. como substantivo, com o sentido de “causa”, “razao”
ou “motivo’, admitindo pluralizacdo (porqués). Ge-
ralmente € precedido por artigo = Ndo sei o porqué
da discussdo. E uma pessoa cheia de porqués.

ONDE / AONDE

Onde = empregado com verbos que ndo expressam a
ideia de movimento = Onde vocé esta?

Aonde = equivale a “para onde”. E usado com verbos
gue expressam movimento = Aonde vocé vai?

MAU / MAL

Mau = é um adjetivo, antonimo de “bom". Usa-se
como qualificagdo = O mau tempo passou. / Ele é um
mau elemento.

Mal = pode ser usado como

1. conjuncao temporal, equivalente a "assim que”,
“logo que”, "quando” = Mal se levantou, ja saiu.

2. advérbio de modo (anténimo de “bem”) = Vocé foi
mal na prova?

3. substantivo, podendo estar precedido de artigo ou
pronome = Hd males que vém pra bem! / O mal

nao compensa.
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HIiFEN

O hifen é um sinal diacritico (que distingue) usado
para ligar os elementos de palavras compostas (como
ex-presidente, por exemplo) e para unir pronomes ato-
nos a verbos (ofereceram-me; vé-lo-ei). Serve igualmente
para fazer a translineacdo de palavras, isto ¢, no fim de
uma linha, separar uma palavra em duas partes (ca-/sa;
compa-/nheiro).

A) Uso do hifen que continua depois da Reforma Or-
togréfica:

1. Em palavras compostas por justaposicdo que for-
mam uma unidade semantica, ou seja, nos termos
que se unem para formam um novo significado:
tio-avo, porto-alegrense, luso-brasileiro, tenente-
-coronel, sequnda-feira, conta-gotas, guarda-chuva,
arco-iris, primeiro-ministro, azul-escuro.

2. Em palavras compostas por espécies botanicas e
zooldgicas: couve-flor, bem-te-vi, bem-me-quer,
abébora-menina, erva-doce, feijéo-verde.

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

4. No geral, as locu¢des ndo possuem hifen, mas al-
gumas excegdes continuam por ja estarem con-
sagradas pelo uso: cor-de-rosa, arco-da-velha,
mais-que-perfeito, pé-de-meia, dgua-de-colénia,
queima-roupa, deus-dard.

5. Nos encadeamentos de vocabulos, como: ponte
Rio-Niterdi, percurso Lisboa-Coimbra-Porto e nas
combinacdes histéricas ou ocasionais: Austria-
-Hungria, Angola-Brasil, etc.

6. Nas formac¢des com os prefixos hiper-, inter- e su-

per- quando associados com outro termo que é

iniciado por “r": hiper-resistente, inter-racial, super-

-racional, etc.

Nas formacbes com os prefixos ex-, vice-: ex-di-

retor, ex-presidente, vice-governador, vice-prefeito.

Nas formag¢des com os prefixos pos-, pré- e pré-:

pré-natal, pré-escolar, pré-europeu, pés-graduagdo,

etc.

9. Na énclise e mesdclise: ama-lo, deixd-lo, da-se,
abraca-o, lanca-o e amd-lo-ei, falar-lhe-ei, etc.

N
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10. Nas formagdes em que o prefixo tem como se-
gundo termo uma palavra iniciada por "h": sub-he-
pdtico, geo-histéria, neo-helénico, extra-humano,
semi-hospitalar, super-homem.

11. Nas formacgdes em que o prefixo ou pseudopre-
fixo termina com a mesma vogal do segundo ele-
mento: micro-ondas, eletro-ética, semi-interno, au-
to-observacdo, etc.

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

@

- Ao separar palavras na translineacdo (mudanca
de linha), caso a ultima palavra a ser escrita seja
formada por hifen, repita-o na proxima linha.
Exemplo: escreverei anti-inflamatério e, ao final,
coube apenas “anti-". Na préxima linha escreve-
rei: “-inflamatoério” (hifen em ambas as linhas).
Devido a diagramacao, pode ser que a repeti-
¢do do hifen na translineacdo ndo ocorra em
meus contetidos, mas saiba que a regra é esta!

#FicaDica

B) Néo se emprega o hifen:

1. Nas formac¢des em que o prefixo ou falso prefixo
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, microrradiografia, etc.

2. Nas constituicdes em que o prefixo ou pseudopre-

fixo termina em vogal e o segundo termo inicia-se

com vogal diferente: antiaéreo, extraescolar, coedu-
cagdo, autoestrada, autoaprendizagem, hidroelétri-
co, plurianual, autoescola, infraestrutura, etc.

Nas formacoes, em geral, que contém os prefixos

“dés” e “in” e o segundo elemento perdeu o “h”

inicial: desumano, inabil, desabilitar, etc.

4. Nas formagdes com o prefixo “co”, mesmo quando
o segundo elemento comegar com “0": cooperacéo,
coobrigagdo, coordenar, coocupante, coautor, coedi-
¢do, coexistir, etc.

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

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

Os prefixos pds, pré e pro, em suas formas correspon-
dentes atonas, aglutinam-se com o elemento seguinte,
nao havendo hifen: pospor, predeterminar, predetermina-
do, pressuposto, propor.

Escreveremos com hifen: anti-hordrio, anti-infeccio-
so, auto-observacdo, contra-ataque, semi-interno, sobre-
-humano, super-realista, alto-mar.

Escreveremos sem hifen: pér do sol, antirreforma,
antisséptico, antissocial, contrarreforma, minirrestaurante,
ultrassom, antiaderente, anteprojeto, anticaspa, antivirus,
autoajuda, autoelogio, autoestima, radiotdxi.

w
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(@ EXERCICIOS COMENTADOS

1. (EBSERH — TECNICO EM FARMACIA- AOCP-2015)
Assinale a alternativa em que as palavras estao grafadas
corretamente.

a) Extrovertido — extrovercao.

b) Disponivel — disponibilisar.

¢) Determinado — determinassao.
d) Existir — existéncia.

e) Caracteristica — caracterizasao.

Resposta: Letra D.

Em “a": Extrovertido / extrovercdo = extrovers@o

Em “b": Disponivel / disponibilisar = disponibilizar

Em “c": Determinado / determinassao = determinagéao
Em “d": Existir / existéncia = corretas

un,

Em “e”: Caracteristica / caracterizasao = caracterizagéo

2. (LIQUIGAS - MOTORISTA DE CAMINHAO GRANEL
| - CESGRANRIO-2018) O termo destacado esta grafado
de acordo com as exigéncias da norma-padréo da lingua
portuguesa em:

a) O estagiario foi mal treinado, por isso ndo desempe-
nhava satisfatoriamente as tarefas solicitadas pelos seus
superiores.

b) O time ndo jogou mau no Ultimo campeonato, apesar
de enfrentar alguns problemas com jogadores descon-
trolados.

¢) O menino ndo era mal aluno, somente tinha dificul-
dade em assimilar conceitos mais complexos sobre os
temas expostos.

d) Os funcionarios 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 ndo conseguiam formular per-
guntas.

Resposta: Letra A.
Mal = advérbio (antonimo de “bem”) / mau = adjetivo
(antonimo de "bom"). Para saber quando utilizar um
ou outro, a dica é substituir por seu antonimo. Se a
frase ficar coerente, saberemos qual dos dois deve ser
utilizado. Por exemplo: Cigarro faz mal/mau a satde
= Cigarro faz bem a saude. A frase ficou coerente —
embora errada em termos de saude! Entdo, a maneira
correta é “Cigarro faz mal a saide”.
Vamos aos itens:

",

Em “a": O estagiario foi mal (bem) treinado = correta

Em “b": O time ndo jogou mau (bem)no Gltimo cam-
peonato = mal

Em “c": O menino n&o era mal (bom) aluno = mau

Em “d": Os funcionarios 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 - TECNICO AMBIENTAL JUNIOR -
CESGRANRIO-2018) Obedecem as regras ortograficas da
lingua portuguesa as palavras

a) admissao, paralisacdo, impasse

b) bambusal, autorizagao, inspiracao

C) consessao, extresse, enxaqueca

d) banalisacao, reexame, desenlace

e) desorganisacdo, abstracao, cassacao

Resposta: Letra A.

Em "a": admissao / paralisacdo / impasse = corretas

Em “b": bambusal = bambuzal / autorizacdo / inspiracao
Em “c": consessdo = concessao / extresse = estresse /
enxaqueca

Em "d": banalisacdo = banalizacdo / reexame / desenlace

Em "e": desorganisagao = desorganizacao / abstracao /
cassacao

4. (MPU - ANALISTA - AREA ADMINISTRATIVA - ESA-
F-2004-ADAPTADA) Na questao abaixo, baseada em Ma-
nuel Bandeira, escolha o segmento do texto que ndo esta
isento de erros gramaticais e de ortografia, considerando-
-se a ortodoxia gramatical.

a) Descoberta a conspiracdo, enquanto os outros nao pro-
curavam outra coisa se ndo salvar-se, ele revelou a mais
herdica forca de animo, chamando a si toda a culpa.

b) Antes de alistar-se na tropa paga, vivera da profissdo que
Ihe valera o apelido.

c) N&o obstante, foi ele talvez o Unico a demonstrar fé, en-
tusiasmo e coragem na aventura de 89.

d) A verdade é que Gonzaga, Cldudio Manuel da Costa,
Alvarenga eram homens requintados, letrados, a quem a
vida corria facil, ao passo que o alferes sempre lutara pela
subsisténcia.

e) Com coragem, serenidade e lucidez, até o fim, enfrentou
a pena ultima.

Resposta: Letra A.

Em “a": Descoberta a conspiragdo, enquanto os outros
nao procuravam outra coisa se nao salvar-se (sendo se
salvar) , ele revelou a mais herdica (heroica) forca de
animo, chamando a si toda a culpa.

Em “b": Antes de alistar-se na tropa paga, vivera da pro-
fissdo que lhe valera o apelido = correta

Em “c": Ndo obstante, foi ele talvez o Unico a demonstrar
fé, entusiasmo e coragem na aventura de 89 = correta
Em “d": A verdade é que Gonzaga, Claudio Manuel da
Costa, Alvarenga eram homens requintados, letrados, a
quem a vida corria facil, ao passo que o alferes sempre
lutara pela subsisténcia = correta

Em “e": Com coragem, serenidade e lucidez, até o fim,
enfrentou a pena Ultima = correta
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CONJUNTOS: LINGUAGEM BASICA, PERTINENCIA, INCLUSAO, IGUALDADE, REUNI[\O_ E
INTERSECAO; NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS: ADIGAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICAGAO, DIVISAO E POTENCIACAO.; MULTIPLOS E DIVISORES, FATORACAO, MAXIMO
DIVISOR COMUM E MINIMO MULTIPLO COMUM

1. Definicao de Niimeros Naturais

Os numeros naturais como o proprio nome diz, sdo os nimeros que naturalmente aprendemos, quando estamos
iniciando nossa alfabetizacdo. Nesta fase da vida, ndo estamos preocupados com o sinal de um niimero, mas sim em
encontrar um sistema de contagem para quantificarmos as coisas. Assim, os nimeros naturais sdo sempre positivos e
comecando por zero e acrescentando sempre uma unidade, obtemos os seguintes elementos:

N=1{01,234,5,6,...}

Sabendo como se constréi os nimeros naturais, podemos agora definir algumas relagdes importantes entre eles:

a) Todo numero natural dado tem um sucessor (nUmero que esta imediatamente a frente do nimero dado na
seqUéncia numeérica). Seja m um nUmero natural qualquer, temos que seu sucessor sera sempre definido como
m+1. Para ficar claro, seguem alguns exemplos:

Ex: O sucessorde 0 é 1.

Ex: O sucessorde 1 é 2.

Ex: O sucessor de 19 é 20.

b) Se um numero natural é sucessor de outro, entdo os dois nUmeros que estdo imediatamente ao lado do outro
sao considerados como consecutivos. Vejam os exemplos:

Ex: 1 e 2 sdo nimeros consecutivos.

Ex: 5 e 6 sdo nimeros consecutivos.

Ex: 50 e 51 sdo nimeros consecutivos.

¢) Varios numeros formam uma cole¢do de nimeros 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 7sao consecutivos.

Ex: 5, 6 e 7 sdo consecutivos.

Ex: 50, 51, 52 e 53 sao consecutivos.

d) Analogamente a definicdo de sucessor, podemos definir o nimero que vem imediatamente antes ao nimero
analisado. Este niUmero sera definido como antecessor. Seja m um ndmero natural qualquer, temos que seu an-
tecessor serd 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.

Q FIQUE ATENTO!
O Unico numero natural que nao possui antecessor é o 0 (zero) !

1.1. Operagoes com Niumeros Naturais

Agora que conhecemos 0s nimeros naturais € temos um sistema numérico, vamos iniciar o aprendizado das opera-
¢6es matematicas que podemos fazer com eles. Muito provavelmente, vocés devem ter ouvido falar das quatro opera-
¢6es fundamentais da matematica: Adicdo, Subtracdo, Multiplicacdo e Divisdo. Vamos iniciar nossos estudos com elas:

Adicdo: A primeira operacdo fundamental da Aritmética tem por finalidade reunir em um sé ndmero, todas as
unidades de dois ou mais nUmeros. Antes de surgir os algarismos indo-arabicos, as adi¢des podiam ser realizadas por
meio de tabuas de calcular, com o auxilio de pedras ou por meio de abacos. Esse método é o mais simples para se
aprender o conceito de adicdo, veja a figura a seqguir:
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Eu tinha trés pedras Fui ao quintal e Voltei para casa e
em minha casa... peguei mais duas "juntei" todas as pedras,
pedras... que agora 5o cinco.

Observando a historinha, veja que as unidades (pedras) foram reunidas apos o passeio no quintal. Essa reuniao das
pedras é definida como adicdo. Simbolicamente, a adicdo é representada pelo simbolo “+" e assim a historinha fica da
seguinte forma:

3 2 5

Tinha em casa = Pegueino quintal ~ Resultado

Como toda operacdo matematica, a adicdo possui algumas propriedades, que serdo apresentadas a seguir:

a) Fechamento: A adicdo no conjunto dos nimeros naturais é fechada, pois a soma de dois nimeros naturais sera
sempre um nUmero natural.

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

(A+B)+C=A+(B+0)

c) Elemento neutro: Esta propriedade caracteriza-se pela existéncia de nimero que ao participar da operacao de
adicdo, ndo altera o resultado final. Este nUmero serd o 0 (zero). Seja A, um numero natural qualquer, temos que:

A+0=A4
d) Comutativa: No conjunto dos nimeros naturais, a adigdo é comutativa, pois a ordem das parcelas ndo altera a

soma, ou seja, somando a primeira parcela com a segunda parcela, teremos 0 mesmo resultado que se somando
a segunda parcela com a primeira parcela. Sejam dois nimeros naturais A e B, temos que:

A+B=B+A

Subtracao: E a operacdo contraria da adicdo. Ao invés de reunirmos as unidades de dois nUmeros naturais, vamos
retirar uma quantidade de um nimero. Voltando novamente ao exemplo das pedras:

Cos| [0

Eu tinha cinco pedras Deci dar trés delas Assim, fiquei apenas
am minha casa... de presente para o meu com duas pedras.
amigo ...

Observando a historinha, veja que as unidades (pedras) que eu tinha foram separadas. Essa separacdo das pedras
é definida como subtracdo. Simbolicamente, a subtracdo é representada pelo simbolo “-" e assim a historinha fica da
seguinte forma:



5 3 2
Tinha em casa Presente para o amigo = Resultado

A subtracdo de niUmeros naturais também possui suas propriedades, definidas a seguir:

a) Nao fechada: A subtracao de nimeros naturais ndo é fechada, pois ha um caso onde a subtracdo de dois nime-
ros naturais ndo resulta em um nimero natural. Sejam dois niUmeros naturais A,B onde A < B, temos que:

A-B<O0

Como os nimeros naturais sdo positivos, A-B ndo é um ndmero natural, portanto a subtragdo néo é fechada.

b) Nao Associativa: A subtracdo de nimeros naturais também nao é associativa, uma vez que a ordem de reso-
lucdo é importante, devemos sempre subtrair o maior do menor. Quando isto ndo ocorrer, o resultado nado sera
um nUmero natural.

c) Elemento neutro: No caso do elemento neutro, a propriedade ira funcionar se o zero for o termo a ser subtraido
do numero. Se a operacdo for inversa, o elemento neutro ndo vale para os nUmeros naturais:

d) Nao comutativa: Vale a mesma explicacdo para a subtragdo de nimeros naturais nao ser associativa. Como a
ordem de resolucdo importa, ndo podemos trocar os nimeros de posigao

Multiplicagdo: E a operacdo que tem por finalidade adicionar o primeiro nimero denominado multiplicando ou

parcela, tantas vezes quantas sdo as unidades do segundo nimero 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 numero é somado por ele mesmo repetidas vezes, definimos essa operacdo como multiplica-

u

¢do. O simbolo que indica a multiplicagdo é o “x” e assim a operacao fica da seguinte forma:

6+6+6+6+6 6x5 _
Somas repetidas ~ Numero multiplicado pelas repeticdes —

A multiplicacdo também possui propriedades, que sdo apresentadas a seguir:

a) Fechamento: A multiplicacdo é fechada no conjunto dos nimeros naturais, pois realizando o produto de dois ou
mais numeros naturais, o resultado sera um nimero natural.

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

(mxn)xp=mx (nxp)

c) Elemento Neutro: No conjunto dos nUmeros naturais também existe um elemento neutro para a multiplicacdo
mas ele ndo sera o zero, pois se ndo repetirmos a multiplicacdo nenhuma vez, o resultado sera 0. Assim, o ele-
mento neutro da multiplicagdo sera o numero 1. Qualquer que seja o nimero natural n, tem-se que:

nxl=n

d) Comutativa: Quando multiplicamos dois nimeros naturais quaisquer, a ordem dos fatores néo altera o produto,
ou seja, multiplicando o primeiro elemento pelo segundo elemento teremos 0 mesmo resultado que multiplican-
do o segundo elemento pelo primeiro elemento. Sejam os nUmeros naturais m e n, temos que:

mxn=nxm

e) Prioridade sobre a adicao e subtracdo: Quando se depararem com expressdes onde temos diferentes opera-
¢Oes matematica, temos que observar a ordem de resolucdo das mesmas. Observe o exemplo a seqguir:
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Ex 2+4x3

Se resolvermos a soma primeiro e depois a multiplica-
¢do, chegamos em 18.

Se resolvermos a multiplicacdo primeiro e depois a
soma, chegamos em 14. Qual a resposta certa?

A multiplicagdo tem prioridade sobre a adi¢do, por-
tanto deve ser resolvida primeiro e assim a respos-
ta correta é 14.

A

FIQUE ATENTO!

Caso haja parénteses na soma, ela tem priorida-
de sobre a multiplicagéo. Utilizando o exemplo,
temos que: .

(24 4)x3 =6x3 = 18Nesse caso, realiza-
-se a soma primeiro, pois ela estd dentro dos
parénteses

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

(2+4)x3=2x3+4x3=6+12=18

Veja que a multiplicacdo foi distribuida para os dois
ndmeros do parénteses e o resultado foi o mesmo que
do item anterior.

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

Cada amigo ficou com 2
pedras e ndo sobrou

Amigo 3 Amigo 4

Amigo 1 Amigo 2

=>

Possuo 8 pedras e
desejo dividir
igualmente entre 4
amigos...

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

9000 I | N ) I I o0 I Cada amigo ficou
> o e i
o0 [ee] o

Possuo 8 pedras e Amigo 3 .
desejo dividir
igualmente entre 4
amigos...

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

Devido a esse fato, a divisdo de nimeros naturais ndo
é fechada, uma vez que nem todas as divisdes sdo exa-
tas. Também ndo serd associativa e nem comutativa, ja
gue a ordem de resolucdo importa. As Unicas proprieda-
des validas na divisdo sdo o elemento neutro (que segue
sendo 1, desde que ele seja o divisor) e a propriedade
distributiva.

A FIQUE ATENTO!

A divisdao tem a mesma ordem de prioridade
de resolucéo que a multiplicacdo, assim ambas
podem ser resolvidas na ordem que aparecem.

(['_,0 EXERCiICIO COMENTADO

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

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

Resposta: Letra D

Dado o preco 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 prestacdes,
chega-se a R$ 1200,00 : 12 = R$ 100,00
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MANUAL DE REDAGAO DA PRESIDENCIA
DA REPUBLICA.

Redacao oficial é o meio utilizado para o estabelecimen-
to de relagdes de servico na administracdo publica e corres-
ponde ao modo uniforme de redigir atos normativos e co-
municacdes oficiais. Para que se alcance a efetividade dessas
relagdes, sdo tragcadas normas de linguagem e padronizacdo
no uso de formulas e estética para as comunicagdes escritas,
as quais sao revestidas de certas peculiaridades restritas ao
meio.

As comunicacdes oficiais devem primar pela objetivida-
de, transparéncia, clareza, simplicidade e impessoalidade.
Nesse sentido, a redagdo oficial, da qual se deve extrair uma
Unica interpretacdo, ha de procurar ser compreensivel por
todo e qualquer cidaddo brasileiro.

Com esses cuidados, é possivel aprimorar um item fun-
damental na profissionalizagdo do servidor, na racionaliza-
¢do do trabalho e na reducao dos custos.

Em uma frase, pode-se dizer que redacdo oficial é a ma-
neira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicacdes. Interessa-nos trata-la do ponto de vista do
Poder Executivo.

A

FIQUE ATENTO!

A redacdo oficial deve caracterizar-se pela im-
pessoalidade, uso do padrdo culto de lingua-
gem, clareza, concisdo, formalidade e unifor-
midade. Fundamentalmente, esses atributos
decorrem da constituicdo, que dispde, no ar-
tigo 37:

A administracdo publica direta, indireta ou fun-
dacional, de qualquer dos poderes da unido,
dos estados, do distrito federal e dos munici-
pios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e efi-
ciéncia (...).

Sendo a publicidade e a impessoalidade princi-
pios fundamentais de toda administragdo pu-
blica, claro esta que devem igualmente nortear
a elaboragéo dos atos e comunicagdes oficiais.

N&o se concebe que um ato normativo de qualquer na-
tureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou im-
possibilite sua compreensao. A transparéncia do sentido dos
atos normativos, bem como sua inteligibilidade, sdo requisi-
tos do proprio Estado de Direito: é inaceitavel que um tex-
to legal nao seja entendido pelos cidadaos. A publicidade
implica, pois, necessariamente, clareza e concisao.

Além de atender a disposigdo constitucional, a forma
dos atos normativos obedece a certa tradi¢cdo. Ha normas
para sua elaboragcdo 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 niUmero 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 comunicacgdes oficiais: elas devem sempre permitir uma
Unica interpretacdo e ser estritamente impessoais e unifor-
mes, 0 que exige o uso de certo nivel de linguagem.

Nesse quadro, fica claro também que as comunica¢des
oficiais sdo necessariamente uniformes, pois had sempre um
Unico comunicador (o Servi¢o Publico) e o receptor dessas
comunicacdes ou é o proprio Servico Publico (no caso de
expedientes dirigidos por um 6rgdo a outro) ou o conjunto
dos cidaddos ou instituicdes tratados de forma homogénea
(o publico).

Outros procedimentos rotineiros na redacdao de comu-
nicacdes oficiais foram incorporados ao longo do tempo,
como as formas de tratamento e de cortesia, certos clichés
de redacdo, a estrutura dos expedientes etc. Menciona-se,
por exemplo, a fixacdo dos fechos para comunicacdes ofi-
ciais, regulados pela Portaria no 1 do Ministro de Estado da
Justica, de 8 de julho de 1937, que, apds mais de meio sé-
culo de vigéncia, foi revogado pelo Decreto que aprovou a
primeira edicdo desse Manual.

Acrescente-se, por fim, que a identificacdo que se bus-
cou fazer das caracteristicas especificas da forma oficial de
redigir ndo deve ensejar o entendimento de que se propo-
nha a criagdo — ou se aceite a existéncia — de uma forma es-
pecifica de linguagem administrativa, o que coloquialmente
e pejorativamente se chama burocratés. Este é antes uma
distor¢do do que deve ser a redagdo oficial e se caracteriza
pelo abuso de expressdes e clichés do jargdo burocratico e
de formas arcaicas de construcdo de frases.

A redagéo oficial ndo é, portanto, necessariamente arida
e infensa a evolucdo da lingua. E que sua finalidade basica
— comunicar com impessoalidade e méaxima clareza — impde
certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira
diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da corres-
pondéncia particular etc.

Apresentadas essas caracteristicas fundamentais da re-
dacdo 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 ¢) al-
guém que receba essa comunicacdo. No caso da redacdo
oficial, quem comunica é sempre o Servigo Publico (este ou
aquele Ministério, Secretaria, Departamento, Divisdo, Servi-
¢o, Secdo); o que se comunica é sempre algum assunto re-
lativo as atribuicdes do 6rgdo que comunica; o destinatario
dessa comunicacdo ou é o publico, o conjunto dos cida-
daos, ou outro 6rgao publico, do Executivo ou dos outros
Poderes da Unido.

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

a) Da auséncia de impressdes individuais de quem
comunica: embora se trate, por exemplo, de um
expediente assinado por Chefe de determinada
Secdo, é sempre em nome do Servico Publico que
é feita a comunicacdo. Obtém-se, assim, uma de-
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sejavel padronizacdo, que permite que comunica-
cOes elaboradas em diferentes setores da Adminis-
tracdo guardem entre si certa uniformidade;

b) Da impessoalidade de quem recebe a comunica-
¢do, com duas possibilidades: ela pode ser dirigida
a um cidadao, sempre concebido como publico,
ou a outro 6rgao publico. Nos dois casos, temos
um destinatario concebido de forma homogénea
e impessoal;

¢) Do carater impessoal do préprio assunto tratado:
se 0 universo tematico das comunicagdes oficiais
se restringe a questdes que dizem respeito ao inte-
resse publico, é natural que néo cabe qualquer tom
particular ou pessoal.

Desta forma, ndo héa lugar na redacdo oficial para im-
pressdes 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 literario. A redacdo oficial deve ser
isenta da interferéncia da individualidade que a elabora.

A concisdo, a clareza, a objetividade e a formalidade de
gue nos valemos para elaborar os expedientes oficiais con-
tribuem, ainda, para que seja alcancada a necessaria impes-
soalidade.

A LINGUAGEM DOS ATOS E COMUNICAGOES OFICIAIS

A necessidade de empregar determinado nivel de lin-
guagem nos atos e expedientes oficiais decorre, de um lado,
do préprio carater publico desses atos e comunicacdes; de
outro, de sua finalidade. Os atos oficiais, aqui entendidos
como atos de carater normativo, ou estabelecem regras
para a conduta dos cidadaos, ou regulam o funcionamento
dos 6rgaos publicos, o que sé é alcancado se em sua elabo-
racdo for empregada a linguagem adequada. O mesmo se
dé com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a
de informar com clareza e objetividade.

As comunicagdes que partem dos érgaos publicos fede-
rais devem ser compreendidas por todo e qualquer cidadao
brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de
uma linguagem restrita a determinados grupos. Ndo ha
duvida que um texto marcado por expressdes de circulacdo
restrita, como a giria, os regionalismos vocabulares ou o jar-
gao técnico, tem sua compreensao dificultada.

Ressalte-se que ha necessariamente uma distancia entre
a lingua falada e a escrita. Aquela é extremamente dinamica,
reflete de forma imediata qualquer alteracdo de costumes e
pode eventualmente contar com outros elementos que au-
xiliem a sua compreensdo, como os gestos, a entoacao etc.,
para mencionar apenas alguns dos fatores responsaveis por
essa distancia. J& a lingua escrita incorpora mais lentamente
as transformacdes, tem maior vocacdo para a permanéncia
e vale-se apenas de si mesma para comunicar.

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

O mesmo ocorre com os textos oficiais: por seu carater
impessoal, por sua finalidade de informar com o maximo de
clareza e concisao, eles requerem o uso do padrao culto da
lingua. Ha consenso de que o padrao culto é aquele em que
a) se observam as regras da gramatica formal e b) se em-
prega um vocabuldrio comum ao conjunto dos usuarios do
idioma. E importante ressaltar que a obrigatoriedade do uso
do padrao culto na redagéo oficial decorre do fato de que
ele esta acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sinta-
ticas regionais, dos modismos vocabulares, das idiossincra-
sias linguisticas, permitindo, por essa razdo, que se atinja a
pretendida compreensdo por todos os cidadaos.

Lembre-se que o padrdo culto nada tem contra a sim-
plicidade de expressao, 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 sintaticos e figuras de linguagem proéprios
da lingua literéria.

Pode-se concluir, entdo, que ndo existe propriamente um
“padrao oficial de linguagem”, o que ha é o uso do padrao
culto nos atos e comunicacdes 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
utilizagdo de uma forma de linguagem burocrética. O jargdo
burocréatico, como todo jargdo, deve ser evitado, pois tera
sempre sua compreensao limitada.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em
situacdes que a exijam, sendo de evitar o seu uso indiscri-
minado. Certos rebuscamentos académicos, e mesmo o vo-
cabulario préprio a determinada area, sdo de dificil entendi-
mento por quem nao esteja com eles familiarizado. Deve-se
ter o cuidado, portanto, de explicitd-los em comunicacdes
encaminhadas a outros érgaos da administragcdo e em expe-
dientes dirigidos aos cidadaos.

FORMALIDADE E PADRONIZACAO

As comunicacdes oficiais devem ser sempre formais, isto
é, obedecem a certas regras de forma: além das ja mencio-
nadas exigéncias de impessoalidade e uso do padrao culto
de linguagem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tra-
tamento. N&o se trata somente da eterna divida quanto ao
correto emprego deste ou daquele pronome de tratamen-
to para uma autoridade de certo nivel, mais do que isso, a
formalidade diz respeito a polidez, a civilidade no préprio
enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicacéo.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a ne-
cessaria uniformidade das comunicacdes. Ora, se a admi-
nistragdo federal é una, é natural que as comunicagdes que
expede sigam um mesmo padrdo. O estabelecimento desse
padrdo, uma das metas deste Manual, exige que se atente
para todas as caracteristicas da redagado oficial e que se cui-
de, ainda, da apresentacdo dos textos.

A clareza datilografica, o uso de papéis uniformes para o
texto definitivo e a correta diagramacéao do texto sdo indis-
pensaveis para a padronizagdo.

CONCISAO E CLAREZA
A concisdo é antes uma qualidade do que uma carac-

teristica do texto oficial. Conciso é o texto que consegue
transmitir um maximo de informagdées com um minimo de



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 necessario tempo para revisar o
texto depois de pronto. E nessa releitura que muitas vezes
se percebem eventuais redundancias ou repeti¢des desne-
cessarias de ideias.

O esforco de sermos concisos atende, basicamente, ao
principio de economia linguistica, a mencionada férmula de
empregar o minimo de palavras para informar o maximo.
Né&o se deve de forma alguma entendé-la como economia
de pensamento, isto é, ndo se devem eliminar passagens
substanciais do texto no afad de reduzi-lo em tamanho. Tra-
ta-se exclusivamente de cortar palavras inuteis, redundan-
cias, passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

Procure perceber certa hierarquia de ideias que existe
em todo texto de alguma complexidade: ideias fundamen-
tais e ideias secundarias. Estas Ultimas podem esclarecer o
sentido daquelas, detalha-las, exemplifica-las; mas existem
também ideias secundarias que ndo acrescentam informa-
¢do alguma ao texto, nem tém maior relacdo com as funda-
mentais, podendo, por isso, ser dispensadas.

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto ofi-
cial, conforme ja sublinhado na introdugdo deste capitulo.
Pode-se definir como claro aquele texto que possibilita ime-
diata compreensdo pelo leitor. No entanto a clareza néo é
algo que se atinja por si so: ela depende estritamente das
demais caracteristicas da redacao oficial. Para ela concorrem:

a) a impessoalidade, a qual evita a duplicidade de in-

terpretacdes que poderiam decorrer de um trata-
mento personalista dado ao texto;

b) o uso do padrdo culto de linguagem, em princi-

pio, de entendimento geral e por definicdo avesso
a vocabulos de circulacdo restrita, como a giria e
0 jargao;

c) a formalidade e a padronizacéo, que possibilitam a

imprescindivel uniformidade dos textos;

d) a concisao, que faz desaparecer do texto os exces-

sos linguisticos que nada lhe acrescentam.

E pela correta observacdo dessas caracteristicas que se
redige com clareza. Contribuird, ainda, a indispensavel re-
leitura de todo texto redigido. A ocorréncia, em textos ofi-
ciais, de trechos obscuros e de erros gramaticais provém
principalmente da falta da releitura que torna possivel sua
corregao.

Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar, ainda, se
ele serd de facil compreensdo por seu destinatario. O que
nos parece 6bvio pode ser desconhecido por terceiros. O
dominio que adquirimos sobre certos assuntos em decor-
réncia de nossa experiéncia profissional muitas vezes faz
com que os tomemos como de conhecimento geral, o que
nem sempre é verdade. Explicite, desenvolva, esclareca, pre-
cise os termos técnicos, o significado das siglas e abrevia-
¢Oes e os conceitos especificos que ndo possam ser dispen-
sados.

A revisao atenta exige, necessariamente, tempo. A pres-
sa com que sdo elaboradas certas comunicagdes quase sem-
pre compromete sua clareza. Ndo se deve proceder a reda-
¢ao de um texto que ndo seja seguida por sua revisdo. "Ndo
had assuntos urgentes, ha assuntos atrasados”, diz a maxima.
Evite-se, pois, o atraso, com sua indesejavel repercussdo no
redigir.

CLASSIFICAGAO DA CORRESPONDENCIA

« Patente;
» Confidencial ou secreta.

A correspondéncia confidencial ou secreta nunca deve
ser aberta, mas sim conduzida diretamente & direcdo. E con-
veniente, contudo, registrar a sua entrada, de preferéncia
em livro préprio.

A correspondéncia particular, como é légico, também
ndo deve ser aberta, mas sim dirigida aos respectivos des-
tinatarios.

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

1. Abertura

Na abertura da correspondéncia, é importante referir a
forma como se faz e os cuidados a ter para evitar a inutiliza-
¢do do conteudo.

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

2. Registro das entradas

Geralmente esta fase da correspondéncia concentra-se
num s6 departamento. Tiram-se cépias dos originais recebi-
dos, para um exemplar ficar no departamento e o outro se-
guir para o respectivo destino. Mas a tiragem das copias ndo
pode ser feita sem antes ser colocado o respectivo carimbo
da entrada contendo a data e o nimero da entrada. Nos ser-
vicos publicos e nas empresas mas tradicionalistas, utiliza-se
o Livro de Registo para a correspondéncia recebida.

3. Distribuicao

A distribuicdo da correspondéncia 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-
-0s até a recepcdo. Ai é assinado um duplicado que com-
prova a entrega.

4. Resposta ou arquivo

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

O que significa que, se ndo for necessario dar sequéncia
ao assunto, a correspondéncia vai imediatamente para o ar-
quivo, com a devida indicacdo no canto superior esquerdo
e a assinatura do ordenante. Se é necessario uma resposta,
devem ser feitas as anotagdes necessarias para a sua execu-
¢do ou, entdo, se for o caso, o proprio destinatario encarre-
gar-se-a de a escrever.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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FIQUE ATENTO!

Toda a correspondéncia urgente deve ter uma
resposta imediata;

Ndo se deve adiar a resolucdo de assuntos
pendentes, tornando-os eternamente esqueci-
dos. A execucdo de uma carta resposta implica
disponibilidade de tempo e disponibilidade
mental.

A

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

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 correspondéncia deve ser de
novo lida e em seguida assinada. A organizacdo das grandes
empresas implica que o correio e a expedicdo estejam pron-
tos até determinada hora, de forma que a correspondéncia
seja levada a despacho.

6. Registro de saida

O registro das saidas também é normalmente feito em
livro proprio. Devem ser tiradas cépias aos originais e enca-
minhadas devidamente.

7. Expedicao e Arquivo

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

» A carta esta datada e assinada;
» Contém o material referido em anexo;
« O endereco corresponde ao do sobrescrito.

Toda a correspondéncia que é expedida da empresa
deve possuir em arquivo a respectiva cépia.

Quando a correspondéncia for registrada, juntamente
com a copia, deve ser arquivado um exemplar do taldo de
aceitacao.

No caso de o registro ser com aviso de recepgdo, este,
apos ser devolvido pelo destinatario com a respectiva assi-
natura, deve também ser arquivado com a cépia da corres-
pondéncia.

Para se redigir uma boa correspondéncia, é necessaria
objetividade na exposicdo do pensamento, é preciso buscar
por clareza, coeréncia, concisdo nas palavras empregadas e,
assim, estabelecer uma melhor relagdo entre as ideias.

Se escrever cartas é um sinal de boa educagdo, escre-
ver corretamente é prova de boa instrucdo e inteli-
géncia.

Jane S. Singer

Ha varios tipos de correspondéncia, e cada uma possui
suas caracteristicas, com suas normas e técnicas. O estilo e
as técnicas aplicadas em correspondéncias se atualizaram,
tornando-se muito mais complexas. O estilo depende dos
conhecimentos dominados pelo redator, e este é aperfei-
coado pelas técnicas, que serdo 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 mas noticias.
Da habilidade social do remetente vira seu sucesso com o
destinatario. Sera preciso conhecer os coédigos de compor-
tamento deste para que a mensagem surta efeito.

8. Tipos de Correspondéncia

Quando se fala de correspondéncia, pensa-se logo em
uma simples carta, em mensagem escrita para trata-se de
assuntos intimos entre pessoas cujas relagdes sdo bastante
estreitas. Contudo, a carta hoje tomou outros rumos, ndo
perdendo suas caracteristicas especiais. Pode ser utilizada
no estabelecimento de contatos utilitadrios, como os de um
industrial e seus compradores, ou os que dizem respeito a
comunicacdo comercial, bancéria, judicial e de tantas ins-
tituicdes sociais. Usualmente, divide-se a correspondéncia
em:

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

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

c) Oficial: quando provém de institui¢cdes do servigo
publico, tanto civis como militares, ou a elas se di-
rige. Abrange atos dos poderes legislativo, execu-
tivo e judiciario, requerimento dos cidaddos, avisos
a populacéo etc.

Por vezes, é dificil distinguir o tipo de determinadas car-
tas, quando seu assunto concerne a duas esferas sociais di-
versas, como uma carta de um cidadao, solicitando um favor
comercial aum amigo pertencente a essa area de atividades.
A distincdo recomendavel é utilizar nas cartas particulares
uma linguagem mais espontanea, mais rica em calor huma-
no (salvo em comunicados impressos, tais como convites,
participacdes, que serdo lidos ndo sé pelos interessados,
mas por outras pessoas fora do circulo de amizade do re-
metente), deixando para as cartas comerciais o estilo utilita-
rio, direto, sem apelar para aspectos afetivos, e para cartas
ou documentos oficiais reservar uma formulagado impessoal,
mais distanciada e formal, que veicule a mensagem de for-
ma clara, mas sem pessoaliza-la. Dessa forma, um pedido
a um governador de Estado, por exemplo, sempre se fara
mencionando-se o cargo e nao familiarmente o “prezado
fulano”.
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